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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                                  Bogotá D.C.  Septiembre 17 de 2020  

 

 

Señor (a) 

DAVID BRICEÑO CORTÉS 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357154 

Profesional Grado 6 

Coordinación de formación profesional integral 

Centro de Gestión Administrativa 

Bogotá D.C. 

 

                                                                                                   Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes septiembre de 2020 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1357154  del año 2020 

 
 

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.963.784 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de los programas integración con la media, desplazados, 
normalización, evaluación y certificación de competencias laborales, en cumplimiento del Contrato de Prestación 
de Servicios de la referencia, continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 
cobro.  

 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y OCHO MILLONES 
SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS ($38.785.868) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor de 
DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) COP., b.) NUEVE (9) 
pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES 
SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno, c.)., UN (1) pago final 
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS 
TRECE PESOS ($2.021.413) COP 
Plazo: Será hasta el 16  diciembre de 2020. 

 

OBJETO: 

Prestación de Servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral 
mediante la modalidad de períodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones de Formación 
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, 
Asistencia y Gestión Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión 
Administrativa y Gestión Documental de la Información del Centro de Gestión Administrativa, subsede 
y organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoría 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 
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población; en las jornadas, diurna, nocturna, madrugada y fines de semana; desarrollando las 
Competencias de: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo 
la norma técnica y legislación vigente.  Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la 
organización y apoyar el sistema de información contable en concordancia con la normatividad. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Formación en los colegios articulados 
con el CGA en el programa técnico en 
Asistencia Administrativa.  
 
Tematicas orientas. Grado undécimo. 
Competencias: 
Producir documentos: 
Norma GTC 185 Protocolo para la 
presentación de documentos 
organizacionales. 
• Normas de Gestión de la Calidad 
vigentes: control y criterios para 
valoración de documentos. 
Organizar documentos: 
•Características de los documentos 
administratuvos 
• Clasificación de los documentos 
- Según el soporte 
- Según productor o autor 
- Según finalidad 
- Según su difusión en el tiempo 
Organizar eventos: 
•Acompañamiento en la preparación 
exposición de proyectos productivos 
 
Tematicas orientas. Grado décimo. 
Competencias: 
Elaborar documentos: 
•Redacción de documentos aplicando 
la norma GTC 185, haciendo uso de las 
normas gramaticales, ortográficas y de 
presentación. 
Radicar correspondencia: 
•Codificación de documentos 
•Series, subseries 
•Foliación 
•Rotulación de carpetas y cajas de 
archivo 

Programación asignada por 
parte de la coordinación de 
Articulación. En este link se 
encuentra una capeta 
marcada con mi nombre; con 
subcarpetas tematizadas con 
las evidencias 
correspondientes. 
https://drive.google.com/driv
e/folders/1SfmxvMZvATHlc42
d2T1mv1hCPseMqewl 
Ver anexos: Informes diarios 
presentados a la cordinación 
de articulada. 

https://drive.google.com/drive/folders
https://drive.google.com/drive/folders
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2 Acompañamiento a 
los aprendices en el 
desarrollo de 
procesos formativos 
y/o productivos. 

Se inicia el proceso de desarrollo del 
proyecto productivo en las fichas 
asignadas de los grados décimo y 
undécimo de las instituciones 
educativas. Se han enviado los 
informes semanales a las 
coordinaciones de los colegios con 
reporte de asistencias y evaluaciones 
de las actividades . 

Lista de asistencia. Se 
encuentran en el drive. En la 
carpeta de listados de 
asistencia; se encuentran los 
cuadros por fichas. Carpeta de 
correos, se evidencia los 
menajes enviados.  

 

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

Uso adecuado de los formatos, guías y 
demás documentos utilizados que 
refieren al programa de formación. 
Elabore guía espefica incluyendo 
imágenes como matrial de apoyo; para 
la competencia de  producir 
documentos, grado undécimo . Según 
directrices para ser impresas y 
entregadas a los aprendices que no 
cuentan con los medios tecnologicos. 

Programación asignada por 
parte de la coordinación de 
Articulación y actas realizadas 
en las instituciones 
educativas. 
En la carpeta de guias y 
material de apoyo se 
encuentran las evidencias.  

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

Presentación de cuenta e informe 
mensual de actividades en los formatos 
establecidos 

Actas visitas técnicas a los 
colegios. Se encuentran en el 
drive   

 

    

    

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

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, copia de la planilla- recibo 
de pago de aportes a salud, pensiones y ARL  No. de la planilla,     45158937   operador MI PLANILLA del mes 
de AGOSTO de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”)   
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON 

Contratista 

C.C. No. 51.963.784 de Bogotá 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

DAVID BRICEÑO CORTÉS 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357154   de 2020 

Profesional Grado 6 

     Coordinación de formación profesional integral 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 16 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 16:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA, ficha 2020500, grado décimo 
4. Reunión con la Dra. Magaly y el equipo 

de instructores (presentación planillas 
de pago)  

5. Formación colegio MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA, ficha 2020458, grado décimo 

6. Organizar la formación para el  jueves 17 
de septiembre de 2020, colegio VILLA 
RICA, ficha 1829652, grado undécimo. 

7. Organizar la formación para el  jueves 17 
de septiembre de 2020, colegio VILLA 
RICA, ficha 2020351/2020469, grado 
décimo. 

8. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

9. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR.  

*Aprendices del colegio 

MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA   

 FICHA: 2020500 

Treinta (30) 

aprendices.  

 FICHA: 2020458 

treinta y dos  (32) 

aprendices.  

  

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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10. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

11. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

12. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500, 

grado décimo 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 
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G 

 

 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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4. Reunión con la Dra. Magaly y el equipo de instructores 
(presentación planillas de pago)  
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5. Formación colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458, 
grado décimo 
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6. Organizar la formación para el  jueves 17 de septiembre de 2020, 
colegio VILLA RICA, ficha 1829652, grado undécimo. 

 

7. Organizar la formación para el  jueves 17 de septiembre de 2020, 
colegio VILLA RICA, ficha 2020351/2020469, grado décimo. 
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8. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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9. Revisión estrategias pedagógicas colegio CEDID CIUDAD 
BOLIVAR, VILLA RICA. 

 

10. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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11. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
12. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 15 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 15:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio JOSE MARIA 

CARBONELL, ficha 1829625, grado 
undécimo 

4. Formación colegio MENORAH, ficha 
1829654/1829662, grado undécimo. 

5. Organizar la formación para el  
miércoles 16 de septiembre de 2020, 
colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, 
ficha 2020500, grado décimo. 

6. Organizar la formación para el  
miércoles 16 de septiembre de 2020, 
colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, 
ficha 2020458, grado décimo. 

7. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

8. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR.  

*Aprendices del colegio 

JOSE MARIA CARBONELL   

 FICHA: 1829625 

Catorce  (14) 

aprendices.  

*Aprendices del colegio 

MENORAH 

 FICHAS: 1829654 

/1829662 treinta 

y dos  (32) 

aprendices.  

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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9. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

10. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

11. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 
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1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio JOSE MARIA CARBONELL, ficha 1829625, grado 

undécimo 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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 Formación colegio MENORAH, ficha 1829654/1829662, grado undécimo. 
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4. Organizar la formación para el  miércoles 16 de septiembre de 
2020, colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500, grado 
 décimo. 

 

5. Organizar la formación para el  miércoles 16 de septiembre de 
2020, colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458, grado 
décimo. 

 

6. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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7. Revisión estrategias pedagógicas colegio CEDID CIUDAD 
BOLIVAR, MENORAH  
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8. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 
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9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 14 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 14:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio HERNANDO DURAN 

DUSSAN, ficha 2020477, grado décimo 
4. Organizar la formación para el  martes  

15 de septiembre de 2020, colegio JOSE 
MARIA CARBONELL, ficha 1829625, 
grado undécimo. 

5. Organizar la formación para el  martes  
15 de septiembre de 2020, colegio 
MENORAH, ficha 1829654/1829662, 
grado undécimo  

6. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

7. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR, 
MENORAH, VILLA RICA  Y JOSE MARIA 
CARBONELL.  

8. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 

*Aprendices del colegio 

HERNANDO DURAN 

DUSSAN   

 FICHA: 2020477 

veintisiete 

aprendices  (27). 

 

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

9. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

10. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio HERNANDO DURAN DUSSAN, ficha 2020477, 

grado décimo. 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 
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4. Organizar la formación para el  martes  15 de septiembre de 2020, 
colegio JOSE MARIA CARBONELL, ficha 1829625, grado undécimo. 

 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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5. Organizar la formación para el  martes  15 de septiembre de 2020, 
colegio MENORAH, ficha 1829654/1829662, grado undécimo  

 

6. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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7. Revisión estrategias pedagógicas colegio CEDID CIUDAD 
BOLIVAR, MENORAH, VILLA RICA  Y JOSE MARIA CARBONELL.  
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8. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 11 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 11:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio CEDID CIUDAD 

BOLIVAR, fichas 1829620 y 1829629, 
grado undécimo 

4. Organizar la formación para el  lunes 14 
de septiembre de 2020, colegio 
HERNANDO DURAN DUSSAN, ficha 
2020477, grado décimo. 

5. Organizar cuadros notas a la fecha 
CEDID CIUDAD BOLIVAR fichas: 
1829620/29 

6. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

7. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR.  

8. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

*Aprendices del colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR   

 FICHA: 1829620  

veinte  (20) 

aprendices.  

 FICHA: 1829629 

veintinueve  (29) 

aprendices.  

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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9. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

10. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620 y 

1829629, grado undécimo 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 
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hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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4. Organizar la formación para el  lunes 14 de septiembre de 2020, 
colegio HERNANDO DURAN DUSSAN, ficha 2020477, grado 
décimo. 

 

5. Organizar cuadros notas a la fecha CEDID CIUDAD BOLIVAR fichas: 
1829620/29 
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6. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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7. Revisión estrategias pedagógicas colegio CEDID CIUDAD 
BOLIVAR.  

 

8. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 10 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 10:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio VILLA RICA, ficha 

1829652, grado undécimo 
4. Formación colegio VILLA RICA, fichas 

2020351/ 2020469, grado décimo. 
5. Organizar la formación para el  viernes 

11 de septiembre de 2020, colegio 
CEDID CIUDAD BOLIVAR, fichas 
1829620/ 1829629, grado undécimo. 

6. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

7. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR y 
MENORAH.  

8. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

*Aprendices del colegio 

VILLA RICA   

 FICHA: 1829652 

quince  (15) 

aprendices.  

 FICHAS: 2020351 

/2020469 treinta 

y dos  (32) 

aprendices.  

 

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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9. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

10. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio VILLA RICA, ficha 1829652, grado undécimo 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 
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4. Formación colegio VILLA RICA, fichas 2020351/ 2020469, grado 
décimo. 

 

 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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5. Organizar la formación para el  viernes 11 de septiembre de 2020, 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620/ 1829629, grado 
undécimo. 

 

6. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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 Revisión estrategias pedagógicas colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR y 

MENORAH.  

 

  

7. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 



 

 
     GC-F -005 V. 05 
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8. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación 
virtual. 

9. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 
drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 09 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 09:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA, ficha 2020500, grado décimo 
4. Formación colegio MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA, ficha 2020458, grado décimo 
5. Organizar la formación para el  jueves 10 

de septiembre de 2020, colegio VILLA 
RICA, ficha 1829652, grado undécimo. 

6. Organizar la formación para el  jueves 10 
de septiembre de 2020, colegio VILLA 
RICA, fichas 2020351 y 2020469, grado 
décimo. 

7. Informe de asistencia y notas colegio 
MANUEL ZAPATA OLIVELLA, Fichas 
2020458/2020500. 

8. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

*Aprendices del colegio 

MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA   

 FICHA: 2020500 

treinta  (30) 

aprendices.  

 

 FICHA: 2020500  

treinta y tres  (33) 

aprendices.  

 

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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9. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

10. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

11. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500, 

grado décimo 

   

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 
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Formación colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458, grado 

décimo 

 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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4. Organizar la formación para el  jueves 10 de septiembre de 2020, 
colegio VILLA RICA, ficha 1829652, grado undécimo. 

 

5. Organizar la formación para el  jueves 10 de septiembre de 2020, 
colegio VILLA RICA, fichas 2020351 y 2020469, grado décimo. 
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6. Informe de asistencia y notas colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, 
Fichas 2020458/2020500. 

 

 

7. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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8. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 08 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 08:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio JOSE MARIA 

CARBONELL, ficha 1829625, grado 
undécimo 

4. Formación colegio MENORAH, ficha 
1829654/1829662, grado undécimo. 

5. Organizar la formación para el  
miércoles 09 de septiembre de 2020, 
colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, 
ficha 2020500, grado décimo. 

6. Organizar la formación para el  
miércoles 09 de septiembre de 2020, 
colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, 
ficha 2020458, grado décimo. 

7. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

*Aprendices del colegio 

JOSE MARIA CARBONELL   

 FICHA: 1829625 

Catorce  (14) 

aprendices.  

*Aprendices del colegio 

MENORAH 

 FICHAS: 1829654 

/1829662 treinta 

y dos  (32) 

aprendices.  

*Docente del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR  

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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8. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR.  

9. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

10. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

Los soportes en documentos completos se 
encuentran en el drive de la coordinación 
en una subcarpeta con mi nombre 

SUBCARPETA    1. 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio JOSE MARIA CARBONELL, ficha 1829625, grado 

undécimo 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 
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9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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4. Formación colegio MENORAH, ficha 1829654/1829662, grado 
undécimo. 

 

   

5. Organizar la formación para el  miércoles 09 de septiembre de 
2020, colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500, grado  
décimo. 
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6. Organizar la formación para el  miércoles 09 de septiembre de 
2020, colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458, grado 
décimo. 

 

7. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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     GC-F -005 V. 05 
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8. Revisión estrategias pedagógicas colegio CEDID CIUDAD 
BOLIVAR.  
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9. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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10. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
11. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 07 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 07:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Aplicación prueba No.3 SENA. Colegio 

BRISAS DEL DIAMANTE 
4. Formación colegio HERNANDO DURAN 

DUSSAN, ficha 2020477, grado décimo 
5. Organizar la formación para el  martes 

08 de septiembre de 2020, colegio JOSE 
MARIA CARBONELL, ficha 1829625, 
grado undécimo. 

6. Organizar la formación para el  martes 
08 de septiembre de 2020, colegio 
MENORAH, ficha 1829654/1829662, 
grado undécimo 

7. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

*Aprendices del colegio 

HERNANDO DURAN 

DUSSAN   

 FICHA: 2020477  

Treinta y dos  (32) 

aprendices.  

*Aprendices del colegio 

BRISAS DEL DIAMANTE 

   FICHA: 1858592  

dos  (2) 

aprendices. 

PRUEBA NO.3 

SENA 

*Docente seguimiento a 

proyectos del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR  

*Coordinadora Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR 

* Las dos docentes del 

colegio FERNANDO 

MAZUERA VILLEGAS. 

 

 

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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8. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR.  

9. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

10. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

11. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre. 

 

  

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 
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1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Aplicación prueba No.3 SENA. Colegio BRISAS DEL DIAMANTE 

 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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4. Formación colegio HERNANDO DURAN DUSSAN, ficha 2020477, 
grado décimo 

 

5. Organizar la formación para el  martes 08 de septiembre de 2020, 
colegio JOSE MARIA CARBONELL, ficha 1829625, grado undécimo. 
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6. Organizar la formación para el  martes 08 de septiembre de 2020, 
colegio MENORAH, ficha 1829654/1829662, grado undécimo 

 

7. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA.
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8. BOLIVAR.  
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9. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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10. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
11. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre. 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 04 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 04:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio CEDID CIUDAD 

BOLIVAR, fichas 1829620 y 1829629, 
grado undécimo 

4. Alimentar cuadro excell drive de nuestra 
coordinación. Aprendices pendientes de 
entregar evidencias. 

5. Organizar la formación para el  lunes 07 
de septiembre de 2020, colegio 
HERNANDO DURAN DUSSAN, ficha 
2020477, grado décimo. 

6. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

7. Revisión estrategias pedagógicas 
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR.  

*Aprendices del colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR   

 FICHA: 1829620  

veinte  (20) 

aprendices.  

 FICHA: 1829629 

veintinueve  (29) 

aprendices.  

*Docente seguimiento a 

proyectos del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR  

 

 

 

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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8. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

9. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

10. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre. 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620 y 

1829629, grado undécimo. 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 
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4. Alimentar cuadro excell drive de nuestra coordinación. 
Aprendices pendientes de entregar evidencias. 

5. Organizar la formación para el  lunes 07 de septiembre de 2020, 
colegio HERNANDO DURAN DUSSAN, ficha 2020477, grado 
décimo.

 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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6. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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7. Revisión estrategias pedagógicas colegio CEDID CIUDAD 
BOLIVAR.  
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8. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre. 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 03 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 03:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio VILLA RICA, ficha 

1829652, grado undécimo 
4. Formación colegio VILLA RICA, fichas 

2020469/2020351, grado décimo. 
5. Reunión con el Sub director del centro 

de formación Doctor Triana. 
6. Alimentar acta No. 16. Prueba no.3 

SENA. Colegio CIUDADELA BOSA 
7. Alimentar acta No.7. Prueba no.3 SENA. 

Colegio GIMNACIO NUEVO AMERICA 
8. Organizar la formación para el  viernes 

04 de septiembre de 2020, colegio 
CEDID CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620 
y 1829629, grado undécimo. 

9. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 

*Aprendices del colegio 

VILLA RICA   

 FICHA: 1829652  

Dieciocho  (18) 

aprendices.  

 FICHA: 2020469 

/2020351  treinta 

y cuatro  (34) 

aprendices.  

*Coordinador del Colegio 

VILLA RICA 

 

 

 

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG


 

 
     GC-F -005 V. 05 

MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

10. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

11. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

12. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre. 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio VILLA RICA, ficha 1829652, grado undécimo 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 
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4. Formación colegio VILLA RICA, fichas 2020469/2020351, grado 
décimo. 

 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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5. Reunión con el Sub director del centro de formación Doctor 
Triana. 
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6. Alimentar acta No. 16. Prueba no.3 SENA. Colegio CIUDADELA 
BOSA 
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7. Alimentar acta No.7. Prueba no.3 SENA. Colegio GIMNACIO 
NUEVO AMERICA 
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8. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

9. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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10. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
11. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre. 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 02 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 02:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA, ficha 2020500, grado décimo 
4. Formación colegio MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA, ficha 2020458, grado décimo 
5. Organizar la formación para el jueves 03 

de septiembre de 2020, colegio VILLA 
RICA, ficha 1829652, grado undécimo. 

6. Organizar la formación para el jueves 03 
de septiembre de 2020, colegio VILLA 
RICA, ficha 2020469/2020351, grado 
décimo. 

7. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

8. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 

*Aprendices del colegio 

MANUEL ZAPATA 

OLIEVALLA   

 FICHA: 2020500  

treinta  (30) 

aprendices.  

 FICHA: 2020458  

treinta y cuatro  

(34) aprendices.  

*Coordinadora del Colegio 

MANUEL ZAPATA 

OLIVELLA 

 

 

 

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG


 

 
     GC-F -005 V. 05 

a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

9. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

10. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre. 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500, 

grado décimo 

 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 
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4. Formación colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458, 
grado décimo 

 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

5. Organizar la formación para el jueves 03 de septiembre de 2020, 
colegio VILLA RICA, ficha 1829652, grado undécimo. 

 

6. Organizar la formación para el jueves 03 de septiembre de 2020, 
colegio VILLA RICA, ficha 2020469/2020351, grado décimo. 

 

7. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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8. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre. 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA:   Septiembre 01 de 2020 

PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacón 

Actividades 

realizadas 

No de Personas atendidas  

(vía correo, llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 

Drive, pantallazo, 

correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 

Teams) 

SEPTIEMBRE 01:  Me encuentro trabajando 
desde mi casa haciendo el alistamiento y 
desarrollo de la formación virtual para los 
grados 10 y 11. Orientando las siguientes 
competencias: Organizar documentos, 
Producir documentos, organizar eventos, 
elaborar documentos y tramitar 
correspondencia.  
 
El día de hoy; detalló las actividades 
desarrolladas: 
 
1. Revisión de correos electrónicos, drive y 

mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a 

realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio JOSE MARIA 

CARBONELL, ficha 1829625, grado 
undécimo 

4. Formación colegio MENORAH, ficha 
1829654/1829662, grado undécimo 

5. Elaborar guía de aprendizaje grado 
undécimo; competencia: Producir 
documentos. Para ser entregada 
físicamente a los aprendices; según 
requerimiento de los colegios. 

6. Alimentar base de datos, formato excell 
del drive de la coordinación. Aprendices 
a los que se les debe entregar las guías 
de aprendizaje físicas. 

7. Organizar la formación para el miércoles 
02 de septiembre de 2020, colegio 
MANNUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 
2020500, grado décimo. 

*Aprendices del colegio 

JOSE MARIA CARBONELL Y 

MENORAH  

 FICHA: 1829625  

catorce  (14) 

aprendices. 

COLEGIO JOSE 

MARIA 

CARBONELL 

 FICHA: 1829654 Y 

1829662  treinta y 

dos  (32) 

aprendices. 

COLEGIO 

MENORAH. 

 

 

 

  

Hay una carpeta 

creada en el drive de 

la coordinación de 

articulada, allí hay 

una subcarpeta  con 

el nombre mío, 

donde se evidencia:  

1. Correos enviados y 

recibidos 

2. Mensajes de 

WhatsApp enviados y 

recibidos 

3. Evidencias: 

Actividades revisadas 

de todos los 

aprendices, en el 

orden que van 

llegando. 

5.Informe diario 

   

Link de cargue de 

evidencias  

https://drive.google.

com/open?id=1Pxab

Medios utilizados para 

contacto con aprendices y 

docentes de colegio y 

coordinadores: 

Teléfono 

WhatsApp 

Correos  

 

 

  

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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8. Organizar la formación para el miércoles 
02 de septiembre de 2020, colegio 
MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 
2020458, grado décimo. 

9. Revisión del drive actividades  de los 
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD 
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, 
JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 
MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA 
y VILLA RICA. 

10. Apoyar el proceso de formación, 
aclarando las dudas de los aprendices, 
a través de los grupos de whapsapp o 
correo electrónico. 

11. Alistar documentos de apoyo a utilizar 
en la formación virtual. 

12. Los soportes en documentos completos 
se encuentran en el drive de la 
coordinación en una subcarpeta con mi 
nombre. 

3ethK6hioOUlteSLaSI

aPRxGUbHG 

Carpeta FORMACIÓN 

VIRTUAL - 

SUBCARPETA    1. 

PLANEACIÓN 

PROGRAMAS 122121 

- 1341011  

Allí se encuentran 

todos los soportes 

que validan el trabajo 

hecho en casa 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

1. Revisión de correos electrónicos, drive y mensajes de WhatsApp 
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. 
3. Formación colegio JOSE MARIA CARBONELL, ficha 1829625, grado 

undécimo. 

 

1. Se le contesta a los aprendices sus inquietudes 

a través del whatsapp,  de los correos 

electrónicos y llamadas telefónicas. 

2. Se informó a través de correos electrónicos a 

cada aprendiz la revisión de sus actividades, se 

enviaron observaciones para corregir en los 

casos dados las actividades.  

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio 

CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situación de los 

aprendices. 

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al 

proceso de formación 

5. Esta semana empezamos con una dinámica 

diferente en la formación, procurando que el 

aprendiz se pueda desenvolver realizando 

actividades y las socializamos de una vez.  

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo 

al aprendiz para presentar la evidencia. (lo 

anterior después de confirmar que 

efectivamente no recibió la información) 

7. A través de sus padres, quienes han sido 

informados por el colegio y otros compañeros, 

he enviado información y resuelto dudas 

https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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4. Formación colegio MENORAH, ficha 1829654/1829662, grado 
undécimo 

8. Hacer las actividades a puño y letra y cuando 

sus padres lleguen a casa con sus celulares 

toman fotos y quienes pueden escanean y 

envían el trabajo hecho por sus hijos a mi 

WhatsApp; los padres de familia en sus 

oficinas o en algún sitio de internet se 

comprometen ayudar a sus hijos a crear el 

drive y subir actividades. 

 

9. Estar siempre positivos y dispuestos a resolver 

las inquietudes de los aprendices, de igual 

forma seleccionar material didáctico mucho 

más sencillo que el hasta ahora trabajado y 

hacer grabaciones de voz por WhatsApp 

explicando paso a paso lo que deben hacer. 

10. Manejar y establecer tiempos específicos con 

los aprendices, garantizando el cumplimiento 

del proceso formativo 

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del 

proceso. 
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5. Elaborar guía de aprendizaje grado undécimo; competencia: 
Producir documentos. Para ser entregada físicamente a los 
aprendices; según requerimiento de los colegios. 
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6. Alimentar base de datos, formato excell del drive de la 
coordinación. Aprendices a los que se les debe entregar las guías 
de aprendizaje físicas. 
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7. Organizar la formación para el miércoles 02 de septiembre de 
2020, colegio MANNUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500, grado 
décimo. 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

8. Organizar la formación para el miércoles 02 de septiembre de 
2020, colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458, grado 
décimo. 

 

9. Revisión del drive actividades  de los aprendices del colegio: 
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE 
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA 
OLIVELLA y VILLA RICA. 
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10. Apoyar el proceso de formación, aclarando las dudas de los 
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo 
electrónico. 
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11. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formación virtual. 
12. Los soportes en documentos completos se encuentran en el 

drive de la coordinación en una subcarpeta con mi nombre. 

 


