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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 18 de agosto de 2020 
 
Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1346342 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

agosto del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1346342 del año 2020 
 
JUAN BERNARDO ZÚÑIGA LÓPEZ identificado con la cédula de ciudadanía No. 80102119 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de 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 TRES MILLONES 
SEISCIENTOS CINCO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($33.605.997) 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 TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS 
($3.284.797) COP., b.) OCHO (8) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a OCTUBRE de 2020, 
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada 
uno. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el 
Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestión Administrativa y Centro de Tecnologías para 
la Construcción y la Madera, en la cuenta de AHORROS No. 004572011604 de SCOTIABANK COLPATRIA, cuyo 
titular es el contratista. 
 
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 
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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) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

3 Actualizar contenidos y tecnologías en 
las diversas competencias del programa 
de formación. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

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. 
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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 recibo de pago de 
aportes a salud, pensiones y ARL, 44728919 expedido por MIPLANILLA correspondiente al mes de julio del 
año 2020.  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (128) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
JUAN BERNARDO ZÚÑIGA LÓPEZ 
Contratista 
C.C. No. 80102119 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
Firma 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1346342 de 2020   
COORDINADORA ACADÉMICA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
 

 

 

 

 

 

 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL                                                                                                   
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

COMPETENCIA: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

APRENDIZ:

1

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE 
ENTREGA DE 

LA 
ACTIVIDAD

FECHA DE 
ENTREGA

ENTREGÓ

DIGITAL FISICO SI NO

01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS Y 
RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN DE 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS 

EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN, SEGÚN LO DESCRITO EN LA 

GUÍA DE APRENDIZAJE

Inducción a la competencia X 03/08/2020
01. Desarrollar guía Áreas Organizacionales X 05/08/2020
01. Desarrollar guía Niveles ocupacionales X 06/08/2020
Sesión sincrónica para presentaciones, retroalimentación y ejercicios de áreas organizacionales 10/08/2020
Sesión sincrónica para presentaciones, retroalimentación y ejercicios de áreas organizacionales 11/08/2020
Sesión sincrónica para presentaciones, retroalimentación y ejercicios de niveles ocupacionales 12/08/2020
Sesión sincrónica para presentaciones, retroalimentación y ejercicios de niveles ocupacionales 13/08/2020
Sesión sincrónica para presentaciones, retroalimentación y ejercicios de niveles ocupacionales 14/08/2020

02. Desarrollar guía Niveles Educativos o formativos - Sesión sincrónica niveles jerárquicos decreto 770 de 2005 X 18/08/2020
Sesión sincrónica para desarrollo de evaluación 01 áreas y niveles ocupacionales X 19/08/2020
Sesión sincrónica para elaboración de evaluación 02 niveles formativos y jerárquicos X 21/08/2020

02. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS Y 
RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN DE 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS 

EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN, SEGÚN LO DESCRITO EN LA 

GUÍA DE APRENDIZAJE

03. Desarrollar guía de Equivalencias según decreto 770 de 2005 X 25/08/2020
Sesión sincrónica para realización de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de reclutamiento 26/08/2020
Sesión sincrónica para realización de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO 27/08/2020

Sesión sincrónica para elaboración de evaluación 03 equivalencias X 28/08/2020

03. ESTABLECE RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, 
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN 
CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACIÓN DE 

LOS PERFILES OCUPACIONALES, SEGÚN LO DESCRITO EN LA GUÍA DE 
APRENDIZAJE

04. Desarrollar guía de formulación de competencias laborales (Funcionales) X 31/01/2020
Sesión sincrónica para realización de ejercicios de formulación de competencias laborales (funcionales) X 01/09/2020
Sesión sincrónica para elaboración de evaluación 04 Funciones X 02/09/2020

ELABORO: JUAN BERNARDO ZÚÑIGA LÓPEZ



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 03 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla videoconferencia de inducción a la competencia programada. Google 

Classroom, 
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Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
N/A 

Material de 

Apoyo 
N/A 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

26 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 04 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 
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Actividades 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 05 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 
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Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la videoconferencia 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 
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25 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 06 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

Se establece la siguiente actividad y se programa la siguiente sesión sincrónica, se trabaja en el desarrollo de la PPPF y 

guía interdisciplinaria. 
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Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 10 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla la sesión sincrónica programada. Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla la sesión sincrónica programada, relacionada con tema de áreas organizacionales 
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Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Participaron 24 aprendices en la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 11 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla la sesión sincrónica programada. Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla la sesión sincrónica programada, relacionada con tema de niveles ocupacionales 
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Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Participaron 27 aprendices en la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 12 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla la sesión sincrónica programada. 

Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades 
Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realiza la socialización del instrumento diagnóstico 

para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. 
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Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 
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Participaron 26 aprendices en la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 13 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Actividades 

Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos 

referentes a funciones para los cargos. Se realiza una prueba de videoconferencia por la plataforma 

BigBlueButton, la cual no fue de entera satisfacción pues se evidencia saturación en la plataforma lo que 

dificulta constantemente la comunicación. 
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Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

Participaron 26 aprendices en la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 14 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065121      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 
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Actividades Se programa la siguiente actividad para la ficha y se realiza la retroalimentación en las actividades anteriores. 

Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 

Educación Básica y Media. 

Educación Superior. 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1#:~:text=Los%20tres%20niveles%20de%20educaci%C3%B3n,b%C3%A1sica%20secundaria%2C%20y%20educaci%C3%B3n%20media.&text=c)%20La%20educaci%C3%B3n%20media%20con%20una%20duraci%C3%B3n%20de%20dos%20grados.
https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 03 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla videoconferencia de inducción a la competencia programada. Google 

Classroom, 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
N/A 

Material de 

Apoyo 
N/A 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 04 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Actividades  

Valoración – 

Retroalimentación 
N/A 

Material de 

Apoyo 
N/A 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 05 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se generó, se desarrolló sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la videoconferencia 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 
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31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 06 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades Se establece la siguiente actividad y se programa la siguiente sesión sincrónica 

Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 10 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla sesión sincrónica programada relacionada con áreas organizacionales 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

26 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 11 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla sesión sincrónica programada relacionada tema de niveles ocupacionales 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

33 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 12 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada 

Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades 
Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realiza la socialización del instrumento diagnóstico 

para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 
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29 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 13 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Actividades 
Se generó la siguiente actividad para los aprendices y se compartieron los documentos relacionados con el 

instrumento diagnóstico para la empresa acompañada. 

Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 

Material de 

Apoyo 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 14 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065123      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Actividades 

Se realizó la sesión sincrónica programada en la que se realizan ejercicios para fortalecer el aprendizaje de los 

temas vistos áreas organizacionales y niveles ocupacionales. Se realiza retroalimentación y evaluación de 

actividades vigentes. 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Material de 

Apoyo 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

29 aprendices participaron de la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 03 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla videoconferencia de inducción a la competencia programada. Google 

Classroom, 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
N/A 

Material de 

Apoyo 
N/A 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

26 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 04 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 05 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla videoconferencia programada. Google 

Classroom, 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
No se genera, se desarrolla videoconferencia programada. 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

29 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 06 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

Se establece la siguiente actividad, se programa la nueva sesión sincrónica y se aporta a la construcción de la 

PPPF y guía 
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     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 10 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla sesión sincrónica programada relacionada con áreas organizacionales 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

27 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 11 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla sesión sincrónica programada relacionada con tema de niveles ocupacionales 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

29 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 12 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 

Gmail, Google 

Hangouts Actividades 
Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realiza la socialización del instrumento diagnóstico 

para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la sesión sincrónica 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

25 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 13 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google Classroom, 

Gmail, Google 

Hangouts 

Actividades 

Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos 

referentes a funciones para los cargos. Se comparten los documentos relacionados con el instrumento 

diagnóstico. 
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Valoración – 

Retroalimentació

n 

Se genera en la sesión sincrónica. 

 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-

3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

26 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 14 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065114      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google Classroom, 

Gmail, Google 

Hangouts 

Actividades 
Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos 

referentes a funciones para los cargos. Se genera la segunda actividad de la competencia. 
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Valoración – 

Retroalimentació

n 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1 

Plan de Trabajo 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-

3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

21 aprendices participaron de la sesión. Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 03 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla videoconferencia de inducción a la competencia programada. Google 

Classroom, 
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Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
N/A 

Material de 

Apoyo 
N/A 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

28 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 04 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 
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Actividades 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

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

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 05 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla videoconferencia programada. Google 

Classroom, 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la videoconferencia 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 06 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
En desarrollo por parte de los aprendices 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 10 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla sesión sincrónica programada relacionada con áreas organizacionales 
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Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la videoconferencia 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

27 aprendices participaron de la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 11 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades Se desarrolla sesión sincrónica programada relacionada con tema de niveles ocupacionales 
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Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la videoconferencia 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

27 aprendices participaron de la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 12 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
No se genera, se desarrolla sesión sincrónica programada 

Google 

Classroom, 

Gmail, Actividades 
Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realiza la socialización del instrumento diagnóstico 

para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. 
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Google 

Hangouts 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la videoconferencia 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 
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27 aprendices participaron de la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 13 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 

Actividades 

Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos 

referentes a funciones para los cargos. Se comparten los documentos relacionados con el instrumento 

diagnóstico. 
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Valoración – 

Retroalimentación 
Se generó en la videoconferencia 

Material de 

Apoyo 
https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 
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26 aprendices participaron de la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: Agosto 14 de 2020 

Instructor: JUAN BERNARDO ZUÑIGA LÓPEZ 

Ficha de caracterización: 2065115      Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Google 

Classroom, 

Gmail, 

Google 

Hangouts 
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Actividades 

Se desarrolla la sesión sincrónica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos 

referentes a funciones para los cargos. Se genera segunda actividad para la competencia. 
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 

Educación Básica y Media. 

Educación Superior. 

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerIqKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing 

 

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

solucionarlas: 

23 aprendices participaron de la sesión Ninguna presentada por los aprendices el día de hoy 

 

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1#:~:text=Los%20tres%20niveles%20de%20educaci%C3%B3n,b%C3%A1sica%20secundaria%2C%20y%20educaci%C3%B3n%20media.&text=c)%20La%20educaci%C3%B3n%20media%20con%20una%20duraci%C3%B3n%20de%20dos%20grados.
https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1
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