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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 16  de marzo  de 2020 
Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1347057 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Marzo del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 1347057 del año 2020  
 
Jorge Augusto Riveros Arévalo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79.593.225 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativa (Coordinación  
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 TREINTA MILLONES TRESCIENTOS 
VEINTIUN MIL DOSCIENTOS PESOS ($30.321.200) COP, incluido IVA (de conformidad con el 
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de  FEBRERO 
de 2020 po valr de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS 
NOVENTA Y SIETE PESOS ($3.284.797) COP. CUATRO (4)  pagos iguales correspondientes a 
los meses de MARZO a JUNIO de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA 
MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno., c.) UN (1) pago correspondiente 
al mes de JULIO de 2020, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL 
SETECIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS ($2.905.782) COP., d.) DOS (2) pagos iguales 
correspondientes a los meses de AGOSTO y SEPTIEMBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES 
SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno., e.) 
UN (1) pago final correspondiente al mes de OCTUBRE de 2020, por valor de UN MILLON 
TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS VENTIUN PESOS ($1.389.721)COP. 
 
 
Plazo: Será hasta el 11 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 
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la Información, del Centro de Gestión Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como 
las actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de gestión de calidad, 
para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y 
Proyectos desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar 
respuesta a la política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento 
Continuo y demanda de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de 
semana. 

 
 
CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

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.        
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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 41273347,  MI 
PLANILLA, FEBRERO (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Jorge Augusto Riveros Arévalo  
Contratista 
C.C. No. 79.593.225 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Nury Patricia Maldonaso Zaráte  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1347057 de 2020  
INSTRUCTOR G20 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4/13/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Revisión de contenidos de actas e informes del primer trimestre de 2020 

 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Revisión y consolidación de informes 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo Actas e informes 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA 
ESTRUCTURACIÓN DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON 
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO  DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4/13/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Revisión de contenidos de actas e informes del primer trimestre de 2020 

 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Revisión y consolidación de informes 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo Actas e informes 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA 
ESTRUCTURACIÓN DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON 
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO  DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4/13/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Revisión de contenidos de actas e informes del primer trimestre de 2020 

 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Revisión y consolidación de informes 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo Actas e informes 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA 
ESTRUCTURACIÓN DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON 
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO  DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 3/18/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440    Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Asigne las diferentes funciones que deben realizar los colaboradores de la PYME 

acompañada; para lo cual debe orientarse con la guia y las funciones que se 

encuentran en a CNO. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Funciones 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
CNO.  

Guia redacción de funciones 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 85% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 15% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/18/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440    Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Desarrolle el proposito principal del cargo de los colaboradores de la empresa 

acompañada 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Proposito Principal 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo CNO. Guia clasificación Nacional de Ocupaciones 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/18/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440 / 69520 1966440    Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Asigne las diferentes funciones que deben realizar los colaboradores de la PYME 

acompañada; para lo cual debe orientarse con la guia y las funciones que se 

encuentran en a CNO. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Funciones 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
CNO.  

Guia redacción de funciones 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 85% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 15% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/18/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485    Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Desarrolle el proposito principal del cargo de los colaboradores de la empresa 

acompañada 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Proposito Principal 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo CNO. Guia clasificación Nacional de Ocupaciones 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/19/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440     Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Establezca las contribuciones individuales que han de desarrollar los colaboradores 

de la PYME acompañada en desarrollo de las funciones estipuladas. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Contribuciones individuales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
CNO.  

Guia redacción de funciones 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/19/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440     Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Establezca las contribuciones individuales que han de desarrollar los colaboradores 

de la PYME acompañada en desarrollo de las funciones estipuladas. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Contribuciones individuales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
CNO.  

Guia redacción de funciones 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/19/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485     Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Establezca las contribuciones individuales que han de desarrollar los colaboradores 

de la PYME acompañada en desarrollo de las funciones estipuladas. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Contribuciones individuales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
CNO.  

Guia redacción de funciones 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/19/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485   Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Establezca las contribuciones individuales que han de desarrollar los colaboradores 

de la PYME acompañada en desarrollo de las funciones estipuladas. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Contribuciones individuales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
CNO.  

Guia redacción de funciones 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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|Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/20/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Siguiendo con la estructuración de la PYME acompañada plantearemos el organigrama 

empresarial según los niveles jerarquicos observados en el decreto 815 de 2018 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Organigrama 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 

Decreto 815 de 2018 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 90% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 10% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/20/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

el dia de hoy con ayuda de la pagina  WEB de la CNO, fijaremos la escolaridad 

requerida para cada colaborador de la PYME Acompañada; para lo cual nos 

orientaremos con la página de la CNO. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Conocimientos básicos o escenciales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
CNO. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details
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DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE 
LA ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 
 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 90% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 10% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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|Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/20/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Siguiendo con la estructuración de la PYME acompañada plantearemos el organigrama 

empresarial según los niveles jerarquicos observados en el decreto 815 de 2018 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Organigrama 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 

Decreto 815 de 2018 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 90% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 10% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/20/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

el dia de hoy con ayuda de la pagina  WEB de la CNO, fijaremos la escolaridad 

requerida para cada colaborador de la PYME Acompañada; para lo cual nos 

orientaremos con la página de la CNO. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Conocimientos básicos o escenciales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
CNO. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/NjQ5ODIxMjAyNjla/details


 

 
     GC-F -005 V. 05 

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE 
LA ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 
 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 90% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 10% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 24/03/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520  - 1966440     Competencia: Elaborar Manual De Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Estimados aprendices 

El dia de hoy desarrollaremos dentro del Manual de Funciones la experiencia requerida 

para cada perfil de los cargos que se desarrollan en las PYMES, para lo cual conjunto a 

lo expuesto en la CNO, verificaremos lo requerido por cada organización. 

Para lo cual agrego el archivo en específico de la experiencia y el cronograma de los 

temas que adelantaremos esta semana. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Diligenciar valoración de la experiencia de los colaboradores en el manual de 

funciones. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
Formato de experiencia laboral – link CNO. 

 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje: ANALIZAR FUNCIONES, 

REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES 
OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACIÓN 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 24/03/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 - 1966440     Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

 

En la presente actividad y siguiendo con el desarrollo de la competencia 

desarrollaremos el organigrama propuesto para la organización teniendo en cuenta 

los niveles jerárquicos propuestos en el decreto 815 de 2018 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollar el organigrama de la PYME acompañada teniendo en cuenta los niveles 

jerárquicos. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
Resolución 815 de 2018 

 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje: DETERMINAR LOS 

CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 24/03/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 - 1966485     Competencia: Elaborar Manual De Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Estimados aprendices 

El dia de hoy desarrollaremos dentro del Manual de Funciones la experiencia requerida 

para cada perfil de los cargos que se desarrollan en las PYMES, para lo cual conjunto a 

lo expuesto en la CNO, verificaremos lo requerido por cada organización. 

Para lo cual agrego el archivo en específico de la experiencia y el cronograma de los 

temas que adelantaremos esta semana. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Diligenciar valoración de la experiencia de los colaboradores en el manual de 

funciones. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
Formato de experiencia laboral – link CNO. 

 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje: ANALIZAR FUNCIONES, 

REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES 
OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACIÓN 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 24/03/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 - 1966485     Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

 

En la presente actividad y siguiendo con el desarrollo de la competencia 

desarrollaremos el organigrama propuesto para la organización teniendo en cuenta 

los niveles jerárquicos propuestos en el decreto 815 de 2018 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollar el organigrama de la PYME acompañada teniendo en cuenta los niveles 

jerárquicos. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
Resolución 815 de 2018 

 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje: DETERMINAR LOS 

CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/25/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440    Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Según el perfil del cargo determine la valoración de las competencias básicas (cardinales), 

de los colaboradores de la PYME acompañada 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMjAyODk4MTJa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Competencias Básicas y funcionales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 

Trilogía Martha Alles 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMjAyODk4MTJa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/25/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440     Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado realizaremos el desarrollo de la planeación estratégica, inicialmente 

desarrollaremos el análisis empresarial a través de la herramienta DOFA, enunciando sus 

variables y con ellas desarrollando la matriz DOFA. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMjAxMjA5NDRa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo del análisis empresarial DOFA de la PYME que estamos acompañando como 

desarrollo de la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMjAxMjA5NDRa/details
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DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO DE 
LOS TRABAJADORES 
 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

E.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/25/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485    Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Según el perfil del cargo determine la valoración de las competencias básicas (cardinales), 

de los colaboradores de la PYME acompañada 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMjAxMjEwMTRa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Competencias Básicas y funcionales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 

Trilogía Martha Alles 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMjAxMjEwMTRa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/25/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440 / 69520 1966440    Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado realizaremos el desarrollo de la planeación estratégica, inicialmente 

desarrollaremos el análisis empresarial a través de la herramienta DOFA, enunciando sus 

variables y con ellas desarrollando la matriz DOFA. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo del análisis empresarial DOFA de la PYME que estamos acompañando como 

desarrollo de la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details
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DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE LOS TRABAJADORES 
 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440   Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Según el perfil del cargo determine la valoración de las competencias 

comportamentales, de los colaboradores de la PYME acompañada 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Competencias comportamentales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
Decreto 815 de 2018 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440   Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado realizaremos el desarrollo de la planeación estratégica, inicialmente 

desarrollaremos la Misión y la Visión de la empresa. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo la misión y visión de la PYME que estamos acompañando como desarrollo de 

la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE LOS TRABAJADORES 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440 / 69520 1966440    Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Adelantar: 

Conocimientos e idiomas, 

Esfuerzo mental y físico, 

Escala de responsabilidades y 

Atribuciones del cargo 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Requerimientos y especificaciones del cargo 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo Guía Responsabilidades y Esfuerzos 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  

  



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440 / 69520 1966440    Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado seguiremos con el desarrollo de la planeación estratégica, 

fijando en esta ocasión los objetivos tanto el general como los específicos. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo de objetivos empresariales de la PYME que estamos acompañando como 

desarrollo de la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo manual planificación estratégica CEPAL 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 



 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/25/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485     Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado realizaremos el desarrollo de la planeación estratégica, inicialmente 

desarrollaremos el análisis empresarial a través de la herramienta DOFA, enunciando sus 

variables y con ellas desarrollando la matriz DOFA. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details  

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo del análisis empresarial DOFA de la PYME que estamos acompañando como 

desarrollo de la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details
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DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE LOS TRABAJADORES 
 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440   Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Según el perfil del cargo determine la valoración de las competencias 

comportamentales, de los colaboradores de la PYME acompañada 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Competencias comportamentales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo 
Decreto 815 de 2018 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440   Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado realizaremos el desarrollo de la planeación estratégica, inicialmente 

desarrollaremos la Misión y la Visión de la empresa. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo la misión y visión de la PYME que estamos acompañando como desarrollo de 

la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE LOS TRABAJADORES 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMTk4OTE2NTJa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440 / 69520 1966440    Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Adelantar: 

Conocimientos e idiomas, 

Esfuerzo mental y físico, 

Escala de responsabilidades y 

Atribuciones del cargo 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Requerimientos y especificaciones del cargo 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo Guía Responsabilidades y Esfuerzos 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN 
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440 / 69520 1966440    Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado seguiremos con el desarrollo de la planeación estratégica, 

fijando en esta ocasión los objetivos tanto el general como los específicos. 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo de objetivos empresariales de la PYME que estamos acompañando como 

desarrollo de la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo manual planificación estratégica CEPAL 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES 
DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL 
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 80% de los aprendices logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  

El 20% de los aprendices se les dificultó el envío de las evidencias por 

circunstancias ajenas a su desarrollo.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440      Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Según el perfil del cargo determine la valoración de las competencias comportamentales, 

de los colaboradores de la PYME acompañada 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMzExODg3OTRa/details  

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Competencias comportamentales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 

Decreto 815 de 2018 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMzExODg3OTRa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices que se encuentran activos y que asisten a  

formación logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440      Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado realizaremos el desarrollo de la planeación estratégica, inicialmente 

desarrollaremos la Misión y la Visión de la empresa. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMzEzMjUyMTVa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo la misión y visión de la PYME que estamos acompañando como desarrollo de la 

formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma donde 

ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO DE 
LOS TRABAJADORES 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzMzEzMjUyMTVa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices que se encuentran activos y que asisten a  

formación logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485      Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Según el perfil del cargo determine la valoración de las competencias comportamentales, 

de los colaboradores de la PYME acompañada 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMzExMjc3MjNa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Competencias comportamentales 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 

Decreto 815 de 2018 

Guía Gestión por competencias 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMzExMjc3MjNa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices que se encuentran activos y que asisten a  

formación logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/26/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485      Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado realizaremos el desarrollo de la planeación estratégica, inicialmente 

desarrollaremos la Misión y la Visión de la empresa. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMzEzMjUxMTFa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades 
Desarrollo la misión y visión de la PYME que estamos acompañando como desarrollo de 

la formación por proyectos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO DE 
LOS TRABAJADORES 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzMzEzMjUxMTFa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices que se encuentran activos y que asisten a  

formación logran la actividad propuesta 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices, 

Por favor Adelantar la identificación de los riesgos que se pueden presentar en el 

desarrollo de las funciones de los colaboradores de la PYME acompañada. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Riesgos 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
Guía Responsabilidades y Esfuerzos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado seguiremos con el desarrollo de la planeación estratégica, fijando en 

esta ocasión los objetivos tanto el general como los específicos. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1OTgyOTBa/details  

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Objetivos 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO DE 
LOS TRABAJADORES 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1OTgyOTBa/details


 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices, 

Por favor Adelantar la identificación de los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo 

de las funciones de los colaboradores de la PYME acompañada.  

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzNDM1OTgyNTZa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Riesgos 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma donde 

ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
Guía Responsabilidades y Esfuerzos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACIÓN LAS 
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzNDM1OTgyNTZa/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/27/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buen día estimados aprendices 

Según lo socializado seguiremos con el desarrollo de la planeación estratégica, fijando en 

esta ocasión los objetivos tanto el general como los específicos. 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzNDM1OTgzMTha/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y 

classroom 

Actividades Objetivos 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y 

classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma donde 

ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y 

classroom 

Material de 

Apoyo 
manual planificación estratégica CEPAL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y 

classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzNDM1OTgzMTha/details
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Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO DE 
LOS TRABAJADORES 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y 

classroom 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/30/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buenas tardes estimados aprendices, 

En el dia de hoy me socializaremos las dudas respecto al manual de funciones y 

como evidencia enviaran el trabajo al correo del classroom 

https://classroom.google.com/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNzA3MDEyNTla/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Manual de Funciones 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta 

plataforma donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de Apoyo  
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS 
AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA 
ORGANIZACIÓN. 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNzA3MDEyNTla/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/30/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buenas tardes estimados aprendices, 

En el dia de hoy me socializaremos las dudas respecto a la estructuración empresarila y 

como evidencia enviaran el trabajo al correo del classroom 

https://classroom.google.com/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzNzM1Mzc5MjRa/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Estructuración empresarial y sus cargos 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 
Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACIÓN 
DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/c/NjQ3OTM2ODA3NDRa/a/MjAzNzM1Mzc5MjRa/details
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO  DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE 
 

 

Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/30/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buenas tardes estimados aprendices, 

En el dia de hoy me socializaremos las dudas respecto al manual de funciones y como 

evidencia enviaran el trabajo al correo del classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNzA3MDEyNTla/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Manual de Funciones 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL 
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN. 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNzA3MDEyNTla/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/30/2019 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Buenas tardes estimados aprendices, 

En el dia de hoy me socializaremos las dudas respecto a la estructuración empresarila y 

como evidencia enviaran el trabajo al correo del classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNzM1Mzc3OTla/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades Estructuración empresarial y sus cargos 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACIÓN 
DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATÉGICO  DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNzM1Mzc3OTla/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/31/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Sustentación Manual de Funciones 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades VIDEO CONFERENCIA 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL 
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN. 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/31/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69520 – 1966440       Competencia: Estructurar Cargos 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Sustentación estructuración de cargos 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades VIDEO CONFERENCIA 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACIÓN DE 
LOS ROLES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATÉGICO  DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/31/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Sustentación Manual de Funciones 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades VIDEO CONFERENCIA 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL 
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN. 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/31/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Estructurar Cargos 

 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Sustentación Manual de Funciones 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades VIDEO CONFERENCIA 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL 
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN. 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/31/2020 

Instructor: Jorge Augusto Riveros Arévalo 

Ficha de caracterización: 69523 – 1966485       Competencia: Elaborar Manual de Funciones 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Sustentación Manual de Funciones 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Actividades VIDEO CONFERENCIA 
Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se valorará la Actividad sobre 100 puntos, calificado directamente en esta plataforma 

donde ellos obtendrán la retroalimentación de su actividad 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Material de 

Apoyo 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

Plan de Trabajo 

Esta actividad corresponde al resultado de aprendizaje 
ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL 
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN. 
 

Grupos por whatsapp, 

videoconferencia y classroom 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjExMjA3NDQ3OTla/a/MjAzNDM1NTYzNTda/details
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Reporte de participación - asistencia de aprendices:  

El 100% de los aprendices activos en formación logran la actividad 

propuesta. 

 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas:  
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