
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 17 de Septiembre de 2020 

 
 

Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1341634 

Coordinadora Académica 

Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes SEPTIEMBRE del año 2020 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.1758117 del año 2020 

 
 

OSCAR JAVIER AREVALO GALLO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79613987 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Gestión del 
Talento Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIEZ 
MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS CINCO PESOS 
($10.233.405) 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 AGOSTO de 2020, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS 
CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) COP., b.) DOS (2) pagos iguales 
correspondientes a los meses de SEPTIEMBRE y OCTUBRE de 2020, por valor de TRES 
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., 
cada uno 
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 
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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. 
 
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 No. 
8827984670 de la planilla  ASISTIDA PAGO SIMPLE , Agosto de 2020. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 

 
Evidencias en ( 3 ) folios 

 

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. 
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Cordialmente, 

 
 

Contratista 

OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 
C.C. No. 79613987 

 
 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1341634 

Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
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GC-F -005 V. 05 

 

 

 
 
 

Fecha: 3 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRAMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Presentación PLAN DE TRABAJO Y GUIA  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades Exposición Instructora  

Valoración 

– 

  



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 4 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Constitución P. C.  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades En Grupos  

Valoración 

– 

  



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 5 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRAMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Presentación PLAN DE TRABAJO Y GUIA  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades Exposición Instructora  

Valoración 

– 

  



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 6 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Constitución P. C.  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades En Grupos  

Valoración 

– 

  



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 10 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Constitución P. C. Instrumento diagnóstico  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades   

Valoración 

– 

  



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Normatividad legal.  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades Estudio C.S.T.  

Valoración 

– 
Evaluación diaria 

 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 12 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor: BERTHAPINZON LOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 

 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia: VINCULARALAS PERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 
Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Normatividad legal.  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades Estudio C.S.T.  

Valoración 
– 

  



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 13 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Normatividad legal.  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades Estudio C.S.T.  

Valoración 

– 
Observación directa 

 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

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

solucionarlas 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 14 DE AGOSTO DE 2020 

Instructor:BERTHAPINZONLOBOGUERRERO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 
 

Ficha de caracterización: 69302, 69285, 69295, 69296 Competencia:VINCULARALASPERSONAS 

SELECCIONADAS 

 
 
 
 
 

 

Ítem 

 
 

 
Relación de Evidencias 

 

 
HERRMIENTAS: Meet 

¿Cuáles 

herramientas 

está 

utilizando? 

(teléfonos 

fijos, 

celulares, 

Whastapp, 

correo, 
Teams, etc.) 

 
Contenido 

temático 

Contratos 

Normatividad  

Video 

llamada, 

wp, zoom 

Actividades En Grupos  

Valoración 

– 

  



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material 

de Apoyo 
Código sustantivo de trabajo, C.P.C. 

 

Plan de 

Trabajo 

 

Identificar la normatividad legal vigente 
 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 
 

69302. Aprendiz Valentina 
Pulido sufre trastorno de ansiedad. La semana pasada no asistió a 
clase. 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

Solucionarlas 

 
Estuve reunida con ella en la franja de empresa. Y se genera 
reunión con el grupo interdisciplinario 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 
 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

  Fecha Inicio 0 3 0 8 2 0 2 0 

BERTHA PINZON LOBOGUERRERO Fecha Fin 1 7 1 0 2 0 2 0 

   DIA MES AÑO 
  VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS  

 

No 
 

NOMBRE APRENDIZ 
 

RESULTADO DE APRENDIZAJE 
 

ACTIVIDAD A DESARROLLAR 

FORMA DE 
ENTREGA DE FECHA DE ENTREGA 

ENTREGÓ  A 
CONFORMIDA  

Observaciones 
DIGITA 

FISIC 
O DIA MES AÑO SI NO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ALDANA GARCIA YEIMY VANESSA 

 
 

 
1.Aplicar el proceso administrativo en la 

vinculación de loscandidatos de acuerdo 

con la normatividad vigente y las políticas 

de la organización. 

1. Elaborar informe diagnostico según necesidades de la organización x x 
 

0 

 
3 

 
0 

 
8 

 

2 
 

0 

   

2. Identificar la normatividad legal vigente 
 

x 
 

0 

 
5 

 
0 

 
8 

 

2 
 

0 

  

3. Conocer e Identificar la diferencia en contratación laboral Pública y Privada 
 

x 
 

1 

 
7 

 
0 

 
8 

 

2 
 

0 

  

4. Identificar la  estructura y organización de la  entidad para realizar la  vinculación en forma  pertinente y de acuerdo a  
las políticas de la entidad 

x 

  
2 

 
7 

 
0 

 
8 

 

2 
 

0 

  

5. Conocer la Teoría del Contrato y las clases de vinculación pública y privada x x 
 

0 

 
4 

 
0 

 
9 

 

2 
 

0 

  

 
 
 

Acordar las condiciones de contratación 

del nuevo trabajador teniendo en cuenta 

la legislación vigente y las políticas 

organizacionales. 

Identificar las clases de contratos que existen en la normatividad vigente, para establecer la forma de vinculación al  
candidato seleccionado. 

 

x 
 

2 

 
8 

 
0 

 
9 

 

2 
 

0 

   

Conocer la forma de afiliación al sistema de seguridad social y a los fondos pertinentes, de acuerdo a lo pactado con el 
nuevo empleado (EPS, fondo de pensiones; fondo de cesantías) x 

  
0 

 
1 

 
1 

 
0 

 

2 
 

0 

  

           

           

           

Suministrar al nuevo trabajador la 

información pertinente, teniendo en 

cuenta el protocolo, la normatividad 

vigente y las políticas de la 

organización 

1.Validar la información acordada con el nuevo trabajador sea la correcta 
   

0 

 
2 

 
1 

 
0 

 

2 
 

0 

   

2. Identificar la normatividad a cerca de la dotación y elementos de protección personal e informar al nuevo trabajador 
sobre sus derechos y obligaciones. 

   
0 

 
4 

 
1 

 
0 

 

2 
 

0 

  

3. Establecer la importancia del reglamento interno de trabajo e informar al trabjador y  darle  a conocer este  reglamento, 
que es parte integral del contrato de trabajo. 

   
0 

 
7 

 
1 

 
0 

 

2 
 

0 

  

Orientar al nuevo trabajador sobre los derechos y obligaciones del empleador y del trabajador, derivados del contrato 
   

0 
 

9 
 

1 
 

0 
 

2 
 

0 

  

           

aboral y los de seguridad social deacuerd 1. Establecer los parámetros para el archivo y conservación de los documentos teniendo en cuenta la normatividad en la 
organización documental 

   

1 
 

1 
 

1 
 

0 
 

2 
 

0 

   

2 Administrar los documentos en forma confidencial y responsablemente conforme a las normas y procedimientos. 
   

1 
 

4 
 

1 
 

0 
 

2 
 

0 

  

3. Utilizar responsablemente los sistemas de información manual y automatizada de las historias laborales. 
   

1 
 

6 
 

1 
 

0 
 

2 
 

0 

  

           

           

 

REFUERZO PRIMERA SEMANA. Contrato individual de trabajo 
   

0 
 

3 
 

1 
 

0 
 

2 
 

0 

   

SEGUNDA SEMANA 
          

           

           

           

 
ELABORO:    BERTHA PINZON LOBOGUERRERO  

 

 

 

 
 

 

 

 

          
Regional: 

Coordinación Académica: 

Jornada: 

Responsable: 

Nombre del Proyecto: 

Fase: 
Competencia: 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 01 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69525 

           Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 

Ítem 

 
 
 
Relación de Evidencias  
 
 
 
DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS 
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

GRUPO 69525

 

 

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



 

 

  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 6:30 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
Videoconferencia : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO 

METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. DESARROLLO DEL 

CICLO PHVA MEJORA CONTINUA EL CASO DE JUAN. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 
CASO DE JUAN  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



 

 

 

 

 



 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO  COMPETENCIA : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 01 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 FICHA: 2143249 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 - 2143249 
 
 

 

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



 

 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
  PROMOVER LA INTERACCION IDONEA:  Socializacion de la pelicula 

gigantes hacia la victoria, Motivacion, liderazgo, trabajo en equipo, 
CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

3.1 Actividades de contextualización e identificación de 

conocimientos necesarios para el aprendizaje.) 

En este segundo momento de su aprendizaje,  le invito a leer las 

preguntas hiladoras de su aprendizaje,  y que tienen la intencionalidad 

pedagógica de despertar la SEMILLA DE INTERÉS requerida para 

provocar el aprendizaje, la voluntad, la  motivación, la  indagación, la  

consulta y la  investigación, sobre los conocimientos, habilidades, 

destrezas y actitudes que son la  base fundamental para  desarrollar la 

competencia Institucional denominada:   Promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la Naturaleza en el 

contexto laboral y social y que de manera integrada trabajaran con sus 

Instructores Técnicos y de Desarrollo Humano. 

Pregunta esencial:   Dentro del contexto del SENA y de la Formación 

Profesional Integral 

¿Cuál es mi responsabilidad, compromiso como APRENDIZ en el 

SENA? 

Preguntas secundarias: 

Resolver una pregunta esencial, es abarcar una serie de contenidos 

conceptuales, procedimentales y actitudinales de manera global, 

compleja que no necesariamente puede dar como respuesta a un SI y a 

un NO, entonces   se le invita a revisar las preguntas secundarias, hacia 

donde se dirige el propósito de esta guía de aprendizaje, a   pensar 

sobre las respuestas que surjan   de su participación en las actividades 

propuestas en su proceso de aprendizaje. 

Lea cada una de ellas y comparta con su Instructor o Instructores ideas 

que puedan surgir de su lectura, manifieste sus inquietudes, 

necesidades e interés sobre su propio aprendizaje. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



En esta fase inicial de su proyecto formativo llamado la INDUCCIÓN 

INSTITUCIONAL,  en la Formación Profesional Integral es necesario 

conocer aspectos relacionados con el entorno educativo que tiene el 

SENA en la Ejecución de la Formación Profesional,  así que active las 

estrategias de aprendizaje como son:  tomando apuntes, subrayando 

textos, haciéndose más preguntas, realizando comentarios, 

participando de las actividades propuestas,   de las  Conferencias, 

Talleres,  lúdicas, en ambientes cerrados y abiertos que le permitirá 

seguir desarrollando sus capacidades de pensamiento, de 

comunicación y de resolución de problemas.    

Lea y   relea estas preguntas, busque sus apuntes y vaya construyendo 

sus respuestas durante todo este aprendizaje. 

¿Cuáles son las oportunidades que el SENA me ofrece dentro de la 

Formación Profesional Integral? 

¿El Reglamento del Aprendiz como autorregula mi aprendizaje 

integral en el SENA? 

¿Cuál es el rol del Instructor(es), y del Aprendiz que se proponen 

en las metodologías o formas de enseñar y de aprender en el 

SENA? 

¿Para qué se utilizan las fuentes del conocimiento, los recursos, 

medios y ambientes del aprendizaje, cuáles son sus propósitos y 

para qué sirven? 

¿Cómo asumir el aprendizaje autónomo, significativo y 

colaborativo en mi aprendizaje? 

¿Cuáles son las exigencias del trabajador de hoy?  ¿Qué 

capacidades requiero desarrollar para realmente participar en los 

entornos productivos y sociales? 

¿Qué herramientas tecnológicas podré utilizar virtualmente y 

como sistema de información? 

¿Qué es un proyecto de vida, como lo he construido y de qué 

manera lo voy retroalimentando? 

¿Cómo participo de los eventos, actividades deportivas y 

recreativas que ofrece el SENA? 



¿Cuál es la importancia que tiene para la persona, para el 

trabajador la actividad física y   la creación de una cultura física? 

¿Es importante la revisión, el mejoramiento de mis estilos, hábitos 

y comportamientos frente a los riesgos físicos, psicosociales que 

puedo tener en mi desempeño como persona, como ciudadano y 

como trabajador? 

¿Cuáles son los niveles de cualificación, competencias y 

requerimientos dentro del Perfil Ocupacional de acuerdo con el 

programa de formación que desarrollo en el SENA y el uso de una 

segunda lengua como es el inglés o el francés? 

¿Cómo demuestro lo que aprendí para obtener una valoración de mi 

aprendizaje?  ¿Cómo se evalúa en el SENA y en la Formación 

Profesional? 

 

 

 

 

 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 01 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69526 

           Competencia: CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

 

Ítem 

 
 
 
Relación de Evidencias  
 
 

GRUPO 69526 

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE 
INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO 
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

 
 

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



 

 

 

 

 

  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 8:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

 
 
Videoconferencia : CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL 
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES, 
MEJORA CONTINUA PHVA, TALLER DE CONTROLAR Y DOCUMENTAR 
 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 



Material de 

Apoyo 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

 
REFUERZO COMPETENCIA:  CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL 
TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y 
PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 
 

Fecha: O1 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
 
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

GRUPO 69298 – FICHA 1966427 

TALLER NUMERO 5  

FRACASOS POR LOS CUALES NO SE DA LA EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO LABORAL. 

ESTUDIO DE CASO 

POSIBLES CAUSAS POR LAS CUALES PUEDE FRACASAR UN SISTEMA DE 

EVALUACION DE DESEMPENO. 

ESTRATEGIAS PARA EVITAR LOS FRACASOS DE UN SISTEMA DE 

EVALUACION DE DESEMPEÑO 

 

 

 

 

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

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  



Actividades 
Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE.  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

FACTORES QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA A LA HORA DE REALIZAR 

EVALUACION DEL DESEMPEÑO. PARA NO FRACASAR 

TALLER NUMERO 5 

 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 
 

Fecha: 02 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427 

 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
Relación de Evidencias  
 
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

GRUPO 69298 – FICHA 1966427 

 

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



 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE.  

DESARROLLAR EL TALLER NUMERO 5 Y SOCIALIZARLO EN SESION  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

FRACASOS POR LOS CUALES NO SE DA LA EVALUACION DE DESEMPEÑO 

LABORAL. 

POSIBLES CAUSAS POR LAS CUALES PUEDE FRACASAR UYN SISTEMA DE 

EVALUACION DE DESEMPEÑO. 

ESTRATEGIAS PARA EVITAR LOS FRACASOS DE UN SISTEMA DE 

EVALUACION DE DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 02 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 FICHA: 2143249 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA 
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 
 
GRUPO  69321 - 2143249 

 

 

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



 

 

 

 

 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
  PROMOVER LA INTERACCION IDONEA: REALIZAR AVANCE DEL CODIGO          

DE ETICA  Y SOCIALIZACION Y ACTIVIDAD TALLER PROMOVER 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 



Material de 

Apoyo 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 03 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69526 

 

           Competencia: CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

 

Ítem 

 
Relación de Evidencias  
 

GRUPO 69526 

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE 
INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO 
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 
 

Controlar 3 septiembre 

 

 

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



Controlar 3 septiembre

 

 
  

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Desarrollar video conferencia a las 8:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

 
 
Videoconferencia : CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL 
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES- 
DESARROLLAR TALLER DE CONTROL Y DOCUMENTACION. 
 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 



Material de 

Apoyo 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

 
REFUERZO COMPETENCIA:  CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL 
TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y 
PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 03 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427  

 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
Relación de Evidencias  
 
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE.  

GRUPO 69298 – FICHA 196642 

COORDINAR 3 SEPTIEMBRE

 

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



 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. TALLER  

3 DE SEPTIEMBRE CONCEPTOS EVALUACION DE DESEMPEÑO 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 



Material de 

Apoyo 

  

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 03 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69525 

 

           Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA 
ORGANIZACION 

 

Ítem 

 
Relación de Evidencias  
 

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS 
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION 

Documentar 3 septiembre

 

Documentar 3 septiembre 

 

 

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



 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 8:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

 
 
Videoconferencia : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 
REALIZAR TALLER DOCUMENTAR Y CONTROLAR 

 

 
  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



 

Plan de 

Trabajo 

 
REFUERZO COMPETENCIA:  DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS 
ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION 

 
 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 03 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 

3 SEPTIEMBRE PROMOVER 

 

Promover 3 de septiembre 

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



 

 

 

Anuncio-

Comunicación 
Desarrollar Socialización a las 2:00 pm.  envío enlace por WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
Videoconferencia   PROMOVER LA INTERACCION IDONEA  Desarrollar 

actividad promover y avance del codigo de etica. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos y 

se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

3.1 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje.) 

En este segundo momento de su aprendizaje,  le invito a leer las preguntas hiladoras de su 

aprendizaje,  y que tienen la intencionalidad pedagógica de despertar la SEMILLA DE INTERÉS 

requerida para provocar el aprendizaje, la voluntad, la  motivación, la  indagación, la  consulta y la  

investigación, sobre los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que son la  base 

fundamental para  desarrollar la competencia Institucional denominada:   Promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la Naturaleza en el contexto laboral y social y que de 

manera integrada trabajaran con sus Instructores Técnicos y de Desarrollo Humano. 

Pregunta esencial:   Dentro del contexto del SENA y de la Formación Profesional Integral 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



¿Cuál es mi responsabilidad, compromiso como APRENDIZ en el SENA? 

Preguntas secundarias: 

Resolver una pregunta esencial, es abarcar una serie de contenidos conceptuales, procedimentales 

y actitudinales de manera global, compleja que no necesariamente puede dar como respuesta a un 

SI y a un NO, entonces   se le invita a revisar las preguntas secundarias, hacia donde se dirige el 

propósito de esta guía de aprendizaje, a   pensar sobre las respuestas que surjan   de su 

participación en las actividades propuestas en su proceso de aprendizaje. 

Lea cada una de ellas y comparta con su Instructor o Instructores ideas que puedan surgir de su 

lectura, manifieste sus inquietudes, necesidades e interés sobre su propio aprendizaje. 

En esta fase inicial de su proyecto formativo llamado la INDUCCIÓN INSTITUCIONAL,  en la 

Formación Profesional Integral es necesario conocer aspectos relacionados con el entorno 

educativo que tiene el SENA en la Ejecución de la Formación Profesional,  así que active las 

estrategias de aprendizaje como son:  tomando apuntes, subrayando textos, haciéndose más 

preguntas, realizando comentarios, participando de las actividades propuestas,   de las  

Conferencias, Talleres,  lúdicas, en ambientes cerrados y abiertos que le permitirá seguir 

desarrollando sus capacidades de pensamiento, de comunicación y de resolución de problemas.    

Lea y   relea estas preguntas, busque sus apuntes y vaya construyendo sus respuestas durante todo 

este aprendizaje. 

¿Cuáles son las oportunidades que el SENA me ofrece dentro de la Formación Profesional 

Integral? 

¿El Reglamento del Aprendiz como autorregula mi aprendizaje integral en el SENA? 

¿Cuál es el rol del Instructor(es), y del Aprendiz que se proponen en las metodologías o formas 

de enseñar y de aprender en el SENA? 

¿Para qué se utilizan las fuentes del conocimiento, los recursos, medios y ambientes del 

aprendizaje, cuáles son sus propósitos y para qué sirven? 

¿Cómo asumir el aprendizaje autónomo, significativo y colaborativo en mi aprendizaje? 

¿Cuáles son las exigencias del trabajador de hoy?  ¿Qué capacidades requiero desarrollar para 

realmente participar en los entornos productivos y sociales? 

¿Qué herramientas tecnológicas podré utilizar virtualmente y como sistema de información? 

¿Qué es un proyecto de vida, como lo he construido y de qué manera lo voy retroalimentando? 

¿Cómo participo de los eventos, actividades deportivas y recreativas que ofrece el SENA? 

¿Cuál es la importancia que tiene para la persona, para el trabajador la actividad física y   la 

creación de una cultura física? 



¿Es importante la revisión, el mejoramiento de mis estilos, hábitos y comportamientos frente 

a los riesgos físicos, psicosociales que puedo tener en mi desempeño como persona, como 

ciudadano y como trabajador? 

¿Cuáles son los niveles de cualificación, competencias y requerimientos dentro del Perfil 

Ocupacional de acuerdo con el programa de formación que desarrollo en el SENA y el uso de 

una segunda lengua como es el inglés o el francés? 

¿Cómo demuestro lo que aprendí para obtener una valoración de mi aprendizaje?  ¿Cómo se 

evalúa en el SENA y en la Formación Profesional? 

 

 

 

 

 

 

 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 04 09 20 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

GRUPO 69298 – FICHA 1966427 

 

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



 

 

 

 
 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. PRESENTAR 

TRABAJO DE INVESTIGACION MEDIANTE CONFERENCIA. CONCEPTOS  

CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

  

 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 04 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 

4 SEPTIEMBRE PROMOVER 

PROMOVER 4 SEPTIEMBRE 

 

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



 

PROMOVER 4 SEPTIEMBRE  

 

 

 

Anuncio-

Comunicación 
Desarrollar Socialización a las 2:00 pm.  envío enlace por WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  



Actividades 

Videoconferencia   PROMOVER LA INTERACCION IDONEA  Desarrollar 

actividad promover y avance del codigo de etica. CODIGO DE ETICA Y 

ACTIVIDAD DE PROMOVER 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos y 

se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

3.1 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje.) 

En este segundo momento de su aprendizaje,  le invito a leer las preguntas hiladoras de su 

aprendizaje,  y que tienen la intencionalidad pedagógica de despertar la SEMILLA DE INTERÉS 

requerida para provocar el aprendizaje, la voluntad, la  motivación, la  indagación, la  consulta y la  

investigación, sobre los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que son la  base 

fundamental para  desarrollar la competencia Institucional denominada:   Promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la Naturaleza en el contexto laboral y social y que de 

manera integrada trabajaran con sus Instructores Técnicos y de Desarrollo Humano. 

Pregunta esencial:   Dentro del contexto del SENA y de la Formación Profesional Integral 

¿Cuál es mi responsabilidad, compromiso como APRENDIZ en el SENA? 

Preguntas secundarias: 

Resolver una pregunta esencial, es abarcar una serie de contenidos conceptuales, procedimentales 

y actitudinales de manera global, compleja que no necesariamente puede dar como respuesta a un 

SI y a un NO, entonces   se le invita a revisar las preguntas secundarias, hacia donde se dirige el 

propósito de esta guía de aprendizaje, a   pensar sobre las respuestas que surjan   de su 

participación en las actividades propuestas en su proceso de aprendizaje. 

Lea cada una de ellas y comparta con su Instructor o Instructores ideas que puedan surgir de su 

lectura, manifieste sus inquietudes, necesidades e interés sobre su propio aprendizaje. 

En esta fase inicial de su proyecto formativo llamado la INDUCCIÓN INSTITUCIONAL,  en la 

Formación Profesional Integral es necesario conocer aspectos relacionados con el entorno 

educativo que tiene el SENA en la Ejecución de la Formación Profesional,  así que active las 

estrategias de aprendizaje como son:  tomando apuntes, subrayando textos, haciéndose más 

preguntas, realizando comentarios, participando de las actividades propuestas,   de las  

Conferencias, Talleres,  lúdicas, en ambientes cerrados y abiertos que le permitirá seguir 

desarrollando sus capacidades de pensamiento, de comunicación y de resolución de problemas.    

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



Lea y   relea estas preguntas, busque sus apuntes y vaya construyendo sus respuestas durante todo 

este aprendizaje. 

¿Cuáles son las oportunidades que el SENA me ofrece dentro de la Formación Profesional 

Integral? 

¿El Reglamento del Aprendiz como autorregula mi aprendizaje integral en el SENA? 

¿Cuál es el rol del Instructor(es), y del Aprendiz que se proponen en las metodologías o formas 

de enseñar y de aprender en el SENA? 

¿Para qué se utilizan las fuentes del conocimiento, los recursos, medios y ambientes del 

aprendizaje, cuáles son sus propósitos y para qué sirven? 

¿Cómo asumir el aprendizaje autónomo, significativo y colaborativo en mi aprendizaje? 

¿Cuáles son las exigencias del trabajador de hoy?  ¿Qué capacidades requiero desarrollar para 

realmente participar en los entornos productivos y sociales? 

¿Qué herramientas tecnológicas podré utilizar virtualmente y como sistema de información? 

¿Qué es un proyecto de vida, como lo he construido y de qué manera lo voy retroalimentando? 

¿Cómo participo de los eventos, actividades deportivas y recreativas que ofrece el SENA? 

¿Cuál es la importancia que tiene para la persona, para el trabajador la actividad física y   la 

creación de una cultura física? 

¿Es importante la revisión, el mejoramiento de mis estilos, hábitos y comportamientos frente 

a los riesgos físicos, psicosociales que puedo tener en mi desempeño como persona, como 

ciudadano y como trabajador? 

¿Cuáles son los niveles de cualificación, competencias y requerimientos dentro del Perfil 

Ocupacional de acuerdo con el programa de formación que desarrollo en el SENA y el uso de 

una segunda lengua como es el inglés o el francés? 

¿Cómo demuestro lo que aprendí para obtener una valoración de mi aprendizaje?  ¿Cómo se 

evalúa en el SENA y en la Formación Profesional? 

 

 

 

 

 



 

 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 
 

Fecha: 07 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427 

 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

GRUPO 69298 – FICHA 1966427 

 

 

COORDINAR  7 SEPTIEMBRE 

 

 

 

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



 

 

 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE.  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 



Material de 

Apoyo 

  

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 



 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 08 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69526 

 

           Competencia: CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

 

Ítem 

 
Relación de Evidencias  
 

GRUPO 69526 

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE 
INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO 
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 
 

CONTROLAR 8 SEPTIEMBRE 

 
 

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

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 8:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

 
 
Videoconferencia : CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL 
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 



DESARROLLODE TALLER DOCUMENTAR Y CONTROLAR. PLANEAR 
PRESENTACION DE LA ISO 9001 VERSION 2015 
 

  

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

 
REFUERZO COMPETENCIA:  CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL 
TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y 
PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha:08 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427 

 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

 

COORDINAR 8 SEPTIEMBRE 

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



 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. DESARRO- 

LLAR GUIA PARA LA ELABORACION DE EVALUACIONES DE DESEMPEÑO  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

  

GUIAS PARA LA ELABORACION DE DESEMPEÑO DE EMRESAS 

RECONOCIDAS, PARA POSTERIOR EVALUACION E INSTRUCTIVOS 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 
CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 08 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69525 

 

           Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 

Ítem 

 
Relación de Evidencias  
 
 
DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS 
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

GRUPO 69525 

DOCUMENTAR 8 SEP 

 

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



 

 

 

 
 
 
  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 6:30 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
Videoconferencia : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO 

METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. SOLUCION DE 

TALLER DE DOCUMENTAR Y CONTROLAR,   PROXIMA SESION ISO 9001 2015 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

TALLER DOCUMENTAR Y CONTROLAR 

NORMA ISO 9001- 2015 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  



 DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO  COMPETENCIA : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 

 

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



 

 

 
 

 

 

 

 
Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 
CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
Videoconferencia   PROMOVER LA INTERACCION IDONEA. 

PRESENTAR AVANCE CODIGO DE ETICA 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

MATERIAL CONDUCTA CODIGO DE ETICA 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 
 

Fecha: 09 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427 

 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
Relación de Evidencias  
 
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

GRUPO 69298 – FICHA 1966427 

 

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



 

 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE.  

CORREO 

ELECTRONICO – 



SOCIALIZACION GUIA PARA ELABORAR EVALUACIONES DE DESEMPEÑO 

  

DRIVE – 

CELULARES 

 
la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

GUIA PARA ELABORAR EVALUACION DE DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 09 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 FICHA: 2143249 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 
 

PROMOVER 09 septiembre 

 

 

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



 

 

 



 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA:  EXPLICACION Y      

SOCIALIZACION DE COMO REALIZAR LA GUIA DE APRENDIZAJE. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

GUIA DE APRENDIZAJE PROMOVER 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 
CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 
 

Fecha: 10 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 – FICHA: 1966427 

 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

Ítem 

  
 
Relación de Evidencias  
 
 

COORDINANAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE LOS 

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

GRUPO 69298 – FICHA 1966427 

PROMOVER 10 SEPTIEMBRE 

 

PROMOVER 10 sep.  

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



 

 

 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   CORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDI- 

MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE.  

TRABAJO AUTONOMO GUIA PARA ELABORAR EVALUACION DE DESEMPEÑO 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 
la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

GUIA PARA ELABORAR EVALUACION DE DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 
CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69525 

           Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 

Ítem 

 
Relación de Evidencias  
 
 
DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS 
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

GRUPO 69525 

DOCUMENTAR 10 SEP 

 

DOCUMENTAR 10 SEP 

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



 

 

DOCUMENTAR 10 septiembre 

 

 

 

 
 
 
  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 6:30 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  



Actividades 

Videoconferencia : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO 

METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

EXPOSICIONES DE LA NORMA ISO 9001 2015  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

NORMA ISO 9001- 2015  

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO  COMPETENCIA : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 10 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69526 

 

           Competencia: CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

 

Ítem 

 
Relación de Evidencias  
 

GRUPO 69526 

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE 
INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO 
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTE 
Controlar 10 septiembre 

 

Controlar 10 sep 

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



 

Controlar 10 septiembre 

 

CONTROLAR 10 SEP 

 

 



 

 

 
  

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Desarrollar video conferencia a las 8:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

 
 
Videoconferencia : CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL 
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES- 
 
DESARROLAR YEXPOSICION DE LA NORMA ISO 9001- 2015 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

NORMA ISO 9001 VERSION 2015 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

 
REFUERZO COMPETENCIA:  CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL 
TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y 
PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 



 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 10 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 FICHA: 2143249 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 
 

PROMOVER 10 septiembre 

 

PROMOVER 10 sep.  

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



 
 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA:  EXPLICACION Y      

SOCIALIZACION DE COMO REALIZAR LA GIA DE APRENDIZAJE. 

REALIZACION DE GUIA 1 PROMOVER PARA SU PRESENTACION EL DIA 

11 DE SEPTIEMBRE 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

GUIA DE APRENDIZAJE PROMOVER 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 



Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPEÑO GRUPO 

69298 

COORDINAR 11 SEP 

 

COORDINAR 11 SEPTIEMBRE 

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



 

 

 

 

 

 

 
 
 
  



Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO 

EXPLICACION DE COMPETENCIAS LABORALES , FUNCIONES DE LOS 

CARGOS 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

FACTORES QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA A LA HORA DE REALIZAR 

LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO. 

MATERIAL COMPETENCIAS LABORALES , FUNCIONES DE LOS CARGOS 

 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 
 

PROMOVER 11 DE SEPTIEMBRE 

 

PROMOVER 11 SEP 

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



 

PROMOVER 11 septiembre 

 

PROMOVER 11 SEPTIEMBRE 



 

 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

EXPOSICION DEL DESARROLLO DE LA GUIA 1 DE APRENDISAJE 

PROMOVER 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

 GUIA PROMOVER DESARROLLO Y EXPOSICCION 

 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPEÑO GRUPO 

69298 

COORDINAR 14 SEPTIEMBRE 

 

CORDINAR 14 SEPTIEMBRE 

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



 

CORDINAR 14 SEPTIEMBRE 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO 

EXPLICACION Y GENERALIDADES DE LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

72 DIAPOSITIVAS 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

FACTORES QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA A LA HORA DE REALIZAR 

LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO. 

 

https://es.slideshare.net/KarlaHernndez9/taller-evaluacion-del-

desempeo-2 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 



 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69525 

           Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 

Ítem 

 
Relación de Evidencias  
 
 
DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS 
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

GRUPO 69525 

DOCUMENTAR 15 SEPTIEMBRE 

 

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



 

DOCUMENTAR 15 SEPTIEMBRE 

 

DOCUMENTAR 15 SEPTIEMBRE 



 

  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 6:30 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO 

METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

EXPOSICIONES NORMA  ISO 9001 – 2015  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

NORMA ISO 9001 – 2015  

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO  COMPETENCIA : DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 



 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 
 

Fecha: 15 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69526 

           Competencia: CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

 

Ítem 

 
 
 
Relación de Evidencias  
 

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE 
INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO 
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES. 
CONTROLAR 15 SEPTIEMBRE 

 

Controlar 15 septiembre 

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



 

Controlar 15 septiembre 

 



 
 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 8:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

 
 
Videoconferencia : CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL 
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES. 
 
EXPOSICIONES NORMA ISO 9001- 2015 

  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 
NORMA ISO 9001- 2015 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

 
REFUERZO COMPETENCIA:  CONTROLAR LA CALIDAD DE LA 
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL 

CORREO 

ELECTRONICO – 



TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y 
PROCEDIMIENTOS VIGENTES 

  

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPEÑO GRUPO 

69298 

COORDINAR 15 SEPTIEMBRE 

 

COORDINAR 15 SEPTIEMBRE 

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



 

CORDINAR 15 SEPTIEMBRE 

 

 

 

 

 

 



 

 

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO 

REALIZACION DE CUESTIONARIO 25 PREGUNTAS  GENERALIDADES DE 

LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

72 DIAPOSITIVAS 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

FACTORES QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA A LA HORA DE REALIZAR 

LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO. 

 

https://es.slideshare.net/KarlaHernndez9/taller-evaluacion-del-

desempeo-2 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 



 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 Ficha: 2143249 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 – Ficha: 2143249 

PROMOVER 15 SEP 

 

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



PROMOVER 15 SEP 

 

PROMOVER 15 SEPTIEMBRE 

 

 

 

 

 
Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 
CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
Videoconferencia   PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

TERMINAR EXPOSICIONES DE LA GUIA PROMOVER 1  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

 

 GUIA PROMOVER DESARROLLO Y EXPOSICCION 

 

 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 16 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69298 

           Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION           

DESEMPEÑO 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPEÑO GRUPO 

69298 

COORDINAR 16 SEPTIEMBRE 

 

COORDINAR 16 SEPTIEMBRE 

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



 

COORDINAR 16 sep. 20

 



 

 
  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 3:40 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 

Videoconferencia   COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO 

EXPLICACION Y GENERALIDADES DE LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

72 DIAPOSITIVAS TALLER EVALUACION DE DESEMPEÑO CUESTIONARIO 

DE 25 PREGUNTAS 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 

 

https://es.slideshare.net/KarlaHernndez9/taller-evaluacion-del-

desempeo-2 

 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 



Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
 

Fecha: 16 09 2020 

Instructor: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO 

Ficha de caracterización:  69321 FICHA: 2143249 

 

           Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

CONSIGOMISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

Ítem 

 
 
Relación de Evidencias  
 
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 
GRUPO  69321 - 2143249 

PROMOVER 16 SEPTIEMBRE 

 

PROMOVER 16 SEPTIEMBRE 

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



 

PROMOVER 16 SEP 

 

  

Anuncio-

Comunicación 

Desarrollar video conferencia a las 2:00 pm.  envío enlace por 

WhatsApp 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES  

Actividades 
  PROMOVER LA INTERACCION IDONEA:  REALIZAR UN TRABAJO DE 

INVESTIGACION A CERCA DEL MANEJO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS. 
CORREO 

ELECTRONICO – 



DRIVE – 

CELULARES 

Valoración – 

Retroalimenta

ción 

la escala de valoracion de la actividad estara establecida en 100 puntos 

y se realizara via correo , se realizara retroalimentacion  

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

Material de 

Apoyo 
MANEJO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES –  

DIAPOSITIVAS 

Plan de 

Trabajo 

REFUERZO COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA , 

CODIGO ETICO 

CORREO 

ELECTRONICO – 

DRIVE – 

CELULARES 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: A 

TRAVES DE CORREO  

Situaciones presentadas y Acciones que se 

realizaron para solucionarlas: 

 

 



REGIONAL: FICHA / GRUPO

COORDINACION: TRIMESTRE:

JORNADA: FASE:
INSTRUCTOR: FECHA INICIO

PROGRAMA: FECHA FIN

PROYECTO: COD PROGRAMA
COD PROYECTO

DIGITAL FISICO

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

ELABORO: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

2820 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS 

VIGENTES.

IMPLEMENTACIÓN DE UN MODELO DE GESTIÓN HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES EN LAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS DESDE UNA PERSPECTIVA DE BIENESTAR

PRESENTO

COMPENTENCIA:

No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE

1275837

Observaciones

112005

INASISTENCIAS 

INJUSTIFICADAS
0

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR APROBO

10/08/2020

FECHA DE ENTREGA

10/08/2020

5/10/2020

17/08/2020

20/08/2020

24/08/2020

FORMATO PLAN DE TRABAJO PERSONAL

III

8/03/2020

10/16/2020

BOGOTA

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

NOCTURNA

OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

II

2143249-69298

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO.

1

229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, 

UTILIZANDO LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN

31/08/2020

28/09/2020

14/09/2020

21/09/2020

13/10/2020

16/10/2020

229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, 

UTILIZANDO LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN

229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

INFORMACIÓN, DE LA ORGANIZACIÓN CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y 

LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

AGUIRRE OBANDO LUZ MAYERLY

229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

INFORMACIÓN, DE LA ORGANIZACIÓN CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y 

LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

INFORMACIÓN, DE LA ORGANIZACIÓN CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y 

LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, 

UTILIZANDO LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN

DIAGNOSTICO

GTC 185

TALLER

ISO 90Q1

GUIA

RETROALIMENTACION

DOCUMENTO ENTREGABLE

EXPOSICION

IMPORTANCIA DE CONTROLAR

PARA QUE CONTROLAR

AUDITORIAS

EVALUACION



REGIONAL: FICHA / GRUPO

COORDINACION: TRIMESTRE:

JORNADA: FASE:
INSTRUCTOR: FECHA INICIO

PROGRAMA: FECHA FIN

PROYECTO: COD PROGRAMA
COD PROYECTO

DIGITAL FISICO

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

ELABORO: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

5687 - COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

IMPLEMENTACIÓN DE UN MODELO DE GESTIÓN HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES EN LAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS DESDE UNA PERSPECTIVA DE BIENESTAR

PRESENTO

COMPENTENCIA:

No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE

1275837

Observaciones

112005

INASISTENCIAS 

INJUSTIFICADAS
0

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR APROBO

10/08/2020

FECHA DE ENTREGA

10/08/2020

5/10/2020

17/08/2020

20/08/2020

24/08/2020

FORMATO PLAN DE TRABAJO PERSONAL

III

8/03/2020

10/16/2020

BOGOTA

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

NOCTURNA

OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

II

2143249-69298

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO.

1

230567 - SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTIÓN 

DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL DE ACUERDO CON 

LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS 

DEL TRABAJADOR, EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA 

ORGANIZACIÓN, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA 

31/08/2020

28/09/2020

14/09/2020

21/09/2020

13/10/2020

16/10/2020

230568 - MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, 

PARA SU EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE 

GESTIÓN DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

230568 - MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, 

PARA SU EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE 

GESTIÓN DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

AGUIRRE OBANDO LUZ MAYERLY

230568 - MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, 

PARA SU EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE 

GESTIÓN DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

230568 - MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, 

PARA SU EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE 

GESTIÓN DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

230567 - SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTIÓN 

DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL DE ACUERDO CON 

LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS 

DEL TRABAJADOR, EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA 

ORGANIZACIÓN, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA 

FORMATO

PELICULA

TALLER

GLOSARIO

GUIA

GUIA DE EVALUACION EN LA PYME

METODOS DE EVALUACION EN LA PYME

FRACASOS

CRITERIOS DE EVALUACION

ERRORES DE LA EVALUACION

LECTURA CONTROL

EVALUACION EN LA PYME



REGIONAL: FICHA / GRUPO

COORDINACION: TRIMESTRE:

JORNADA: FASE:
INSTRUCTOR: FECHA INICIO

PROGRAMA: FECHA FIN

PROYECTO: COD PROGRAMA
COD PROYECTO

DIGITAL FISICO

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

ELABORO: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN.

IMPLEMENTACIÓN DE UN MODELO DE GESTIÓN HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES EN LAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS DESDE UNA PERSPECTIVA DE BIENESTAR

PRESENTO

COMPENTENCIA:

No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE

1275837

Observaciones

112005

INASISTENCIAS 

INJUSTIFICADAS
0

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR APROBO

10/08/2020

FECHA DE ENTREGA

10/08/2020

5/10/2020

17/08/2020

20/08/2020

24/08/2020

FORMATO PLAN DE TRABAJO PERSONAL

III

8/03/2020

10/16/2020

BOGOTA

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

NOCTURNA

OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

II

2143249-69298

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO.

1

229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, 

UTILIZANDO LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN

31/08/2020

28/09/2020

14/09/2020

21/09/2020

13/10/2020

16/10/2020

229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, 

UTILIZANDO LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN

229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

INFORMACIÓN, DE LA ORGANIZACIÓN CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y 

LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

AGUIRRE OBANDO LUZ MAYERLY

229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

INFORMACIÓN, DE LA ORGANIZACIÓN CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y 

LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

INFORMACIÓN, DE LA ORGANIZACIÓN CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y 

LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, 

UTILIZANDO LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN

DIAGNOSTICO

GTC 185

TALLER

ISO 90Q1

GUIA

RETROALIMENTACION

DOCUMENTO ENTREGABLE

EXPOSICION

IMPORTANCIA DE DOCUMENTAR

PARA QUE DOCUMENTAR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EVALUACION



REGIONAL: FICHA / GRUPO

COORDINACION: TRIMESTRE:

JORNADA: FASE:
INSTRUCTOR: FECHA INICIO

PROGRAMA: FECHA FIN

PROYECTO: COD PROGRAMA
COD PROYECTO

DIGITAL FISICO

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X SI A El aprendiz cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

X NO D El aprendiz no cumplio con los objetivos de la actividad

ELABORO: OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

IMPLEMENTACIÓN DE UN MODELO DE GESTIÓN HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES EN LAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS DESDE UNA PERSPECTIVA DE BIENESTAR

PRESENTO

COMPENTENCIA:

No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE

1275837

Observaciones

112005

INASISTENCIAS 

INJUSTIFICADAS
0

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR APROBO

10/08/2020

FECHA DE ENTREGA

10/08/2020

5/10/2020

17/08/2020

20/08/2020

24/08/2020

FORMATO PLAN DE TRABAJO PERSONAL

III

8/03/2020

10/16/2020

BOGOTA

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

NOCTURNA

OSCAR JAVIER AREVALO GALLO

II

2143249-69298

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO.

1

156327 - DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS 

DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, 

EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL 

CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER 

PRODUCTIVO Y SOCIAL.

31/08/2020

28/09/2020

14/09/2020

21/09/2020

13/10/2020

16/10/2020

156328 - GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO 

PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES 

RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

156328 - GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO 

PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES 

RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

AGUIRRE OBANDO LUZ MAYERLY

156328 - GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO 

PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES 

RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

156328 - GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO 

PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES 

RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

156327 - DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS 

DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, 

EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL 

CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER 

PRODUCTIVO Y SOCIAL.

PELICULA

GLOSARIO

TALLER

CODIGO ETICO

GUIA

CLIMA ORGANIZACIONAL

CASOS CONFLICTOS EN LA PYME

CONFLICTOS

VALORES

REGLAMENTO INTERNO

REVISION DE LECTURA

ETICA EN LA PYME


