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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 17  de Septiembre de 2020 
 
Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1326826 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

septiembre del año 2020 

 
Referencia: No (CO1.PCCNTR.1326826) del año 2020 
 
 
MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52.554.407 de BOGOTA, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinación de Gestion 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 CUARENTA MILLONES 
CUARENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS ($40.049.251) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de ENERO de 2020, por 
valor de CIENTO VEINTISEIS MIL TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS ($126.338) COP. b.) DIEZ (10) pagos 
iguales correspondientes a los meses de FEBRERO 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 dieciséis (16) de (Diciembre) de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral, 
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones de Formación 
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, 
Asistencia y Gestión Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión 
Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria en el 
sistema integrado de gestión de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, 
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para 
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dar respuesta a la política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y 
demanda de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
 
CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
 
 
 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 45404313, 

miplanilla  Agosto 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( 2 ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ 
Contratista 
C.C. No. 52.554.407 de Bogotá 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1326826 
Coordinadora Académica deGestión del Talento Humano 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 1/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet/ 
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Actividades 

Socialización tema entrevista personal. 

Explicación detallada sobre la entrevista y como hacer y responder las preguntas (finalización). 

Explicación actividad en parejas sobre speaking de la entrevista a realizarse en clase en dos sesiones. 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

 

Meet 

 

Material de Apoyo 

Registro de activdades y evaluaciones hechas. Recursos para la entrevista personal, guía audio y material apoyo 

gramática. Meet 

correo 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la 

sesión meet 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 1/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada y desarrollo de la práctica sobre entrevista de información. (culminación) 

Sensibilización sobre el plagio. 

Corro/meet 
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Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha respecto 

a como formular preguntas con wh y como responderlas. 
Meet 

 

Material de Apoyo 

Entrevista proveída. 

 

 

 
Correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 
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Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 1/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Exposiciones phrasal verbs (fin). 

Ejercicio de práctica y envío de evidencias. 

 

Meet/correo 
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Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con 

la ficha respecto a la actividad y por pymes. 

Meet 

 

 

Material de Apoyo 

Diapostivas usadas para las exposiciones y 

material empleado por el instructor. 

 

 

Correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 
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Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

Participación actividad aprendices.                    

Meet 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 1/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Socialización tarea entrevista personal. 

Explicación detallada del tema. 

 

 

Correo/meet 
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Práctica verbal entre pares y con la instructora. 

Explicación de la actividad a desarrollar en parejas, speaking. 

Pausa activa en inglés. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

 

Meet/Correo 
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Material de Apoyo 

Lins de práctica y 

desarrollo de la 

entrevista. 

 

 Correo/meet 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 
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Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 2/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Aplicación evaluaciones de recuperación. 

Explicación detallada de actividad a realizar siguiente sesión. 

Corro/meet/ 

meet 
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Trabajo en parejas speaking. 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. Meet 

 

Material de Apoyo 

Links usados en la recuperación de evaluación acumulativa: 

https://www.learnclick.net/quiz/849 

Meet 

correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

https://www.learnclick.net/quiz/849
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Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en 

la sesión meet 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:2/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet 
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Actividades Explicación detallada y desarrollo de la práctica sobre entrevista de información. Speaking, trabajo en parejas. 

Asistencia instructora en cada sesión por parejas. 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha respecto 

a como mejorar la pronunciación. 
Meet 

 

Material de Apoyo 

Entrevista, audio y links proveídos. 

 

 

 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 2/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Aplicación evaluaciones de recuperación. 

Explicación detallada de actividad a realizar siguiente sesión. 

 

Meet/correo 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita 

con la ficha. 

Meet 
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Material de Apoyo 

Links usados en la recuperación de evaluación acumulativa: 

https://www.learnclick.net/quiz/849 

Correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

Participación actividad aprendices.                    

Meet 

 

 

https://www.learnclick.net/quiz/849
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 2/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad- speaking entrevista. 

Desarrollo de la actividad, asesoramiento de la instructora en cada sesión por parejas. 

Verificación avances propuesta de mejora. 

 

 

Correo/meet 
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Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

 Meet/Correo 

 

Material de Apoyo 

Links recomendados perfeccionamiento pronunciación. 

https://www.naturalreaders.com/online/  

https://ttsreader.com/ Correo/meet 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

 

 

 

https://www.naturalreaders.com/online/
https://ttsreader.com/
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Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica 

Meet.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet/ 
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Actividades Aplicación evaluaciones de recuperación. 

Explicación detallada de actividad a realizar grabación audio en pareja de la entrevista de información personal. 

Asesoría de la pronunciación por parejas. 

 

 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. Meet 

 

Material de Apoyo 

Links recomendados mejora de pronunciación: 

https://www.naturalreaders.com/online/  

https://ttsreader.com/ 

Meet 

correo 

https://www.naturalreaders.com/online/
https://ttsreader.com/
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión 

meet 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:3/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet 
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Actividades Explicación detallada y desarrollo de la práctica sobre entrevista de información.  

Speaking, trabajo en parejas. 

Asesoria por pymes propuestas finales inglés. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha respecto 

a como mejorar la pronunciación. 
Meet 

 

Material de Apoyo 

Entrevista, audio y links proveídos. 

https://www.naturalreaders.com/online/  

https://ttsreader.com/ 
Correo 

https://www.naturalreaders.com/online/
https://ttsreader.com/
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad individual sobre pasados: simple y continuo. 

Revisión adelantos producto final inglés por pymes. 

 

Meet/correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. 

Meet 

 

 

Material de 

Apoyo 

Study and reference links: Evidencia de apuntes en tu cuaderno con tu nombre (foto legibles y al 
derecho) 
https://www.youtube.com/watch?v=_XP4le29BAM  

https://www.youtube.com/watch?v=hWrmzXAwuY4   

https://youtu.be/Ir68WL95950?t=32 

https://www.youtube.com/watch?v=Ir68WL95950   

Correo 

https://www.youtube.com/watch?v=_XP4le29BAM
https://www.youtube.com/watch?v=hWrmzXAwuY4
https://youtu.be/Ir68WL95950?t=32
https://www.youtube.com/watch?v=Ir68WL95950
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

Participación actividad 

aprendices.                    Meet 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades Reunión sincrónica y verificación asistencia.  
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Explicación detallada de la actividad- speaking entrevista. 

Desarrollo de la actividad, asesoramiento de la instructora en cada sesión por parejas. 

Verificación avances propuesta de mejora. 

 

Correo/meet 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

Meet/Correo 

Material de 

Apoyo 

Links recomendados perfeccionamiento pronunciación. https://www.naturalreaders.com/online/  

https://ttsreader.com/ Correo/meet 

Plan de Trabajo 

 

 

Excel 

 

 

 

 

https://www.naturalreaders.com/online/
https://ttsreader.com/
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Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica 

Meet.  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

  

Corro/meet/ 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. 

 

Meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 
Meet 

correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet. 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:4/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoria por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

Corro/meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. Meet 

 

Material de Apoyo 

Los avances de cada pyme. 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

Meet/correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 
Meet 

 

Material de Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 
Correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices.                    Meet 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 
Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. Correo/meet 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

Meet/Correo 

Material de Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 

Correo/meet 

Plan de Trabajo 

 

 

Excel 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 7/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet/ 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades Socialización actividad sobre preguntas, actividad de speaking con la ficha. 

Corrección de preguntas. 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. Meet 

 

Material de Apoyo 

 

Meet 

correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión 

meet. 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:7/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, avances propuesta de mejora. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. Meet 

 

Material de Apoyo 

Los avances de cada pyme. 

 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 7/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

Meet/correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 
Meet 

 

Material de 

Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices.                    

Meet 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 7/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

 

Correo/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

Meet/Correo 

Material de Apoyo 

Los avances realizados por los 

aprendices. 

Correo/meet 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

  

Excel 

 

 

 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 8/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad en parejas, taller repaso elaboración preguntas . 

Corro/meet/ 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. 

 
Meet 

 

Material de Apoyo 

REFERENCE RESOURCES (apuntes de ambos integrantes) 
https://www.myenglishpages.com/site_php_files/grammar-lesson-wh-questions.php 

2. Final screenshots over 100% URL edited  

https://www.bbc.co.uk/learningenglish/course/lower-intermediate/unit-1/session-2 

 

 

Meet 

correo 

https://www.myenglishpages.com/site_php_files/grammar-lesson-wh-questions.php
https://www.bbc.co.uk/learningenglish/course/lower-intermediate/unit-1/session-2


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet. 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:8/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, avances propuesta de mejora. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

Corro/meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. Meet 

 

Material de Apoyo 

Documentos empleados en Los avances por cada pyme 
Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 8/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, adelantos propuesta de mejora en 

inglés. 

 

Meet/correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. Correcciones y aprobación avances.  

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por 

pymes. 

    

Meet 

 

Material de Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 

 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices y asistencia del día.                    Meet 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 8/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

 

Correo/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por 

pyme asesorada. 

 

Meet/Correo 

Material de Apoyo 

Documentos realizados con base en traducciones hechas. 

 

Correo/meet 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

  

Excel 

 

 

 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 9/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad por pymes, error correction. 

Corro/meet/ 

meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. Meet 

 

Material de Apoyo 

PRACTICE: 
https://www.eslprintables.com/grammar_worksheets/errors/error_correction/Error_correction_WH_q 

 

Meet 

correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet. 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:9/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, avances propuesta de mejora. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

Corro/meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. Meet 

 

Material de 

Apoyo 

Documentos empleados en Los avances por cada pyme y link de practica 

https://www.eslprintables.com/grammar_worksheets/errors/error_correction/Error_correction_WH_questio9/ Correo 

https://www.eslprintables.com/grammar_worksheets/errors/error_correction/Error_correction_WH_questio9/


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 9/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, adelantos propuesta de mejora en 

inglés. 

 

Meet/correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. Correcciones y aprobación avances. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por 

pymes. 

    

Meet 

 

Material de Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 

 

 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices y asistencia del día.                    Meet 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 9/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades Reunión sincrónica y verificación asistencia.  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

 

 

Correo/meet 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pyme 

asesorada. 

 

Meet/Correo 

Material de 

Apoyo 

Documentos realizados con base en traducciones hechas. Correo/meet 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

Excel 

 

 

 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:10/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad a realizar por pymes, avances propuesta de mejora. 
Corro/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

Redacción informe ejecutivo. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. Meet 

 

Material de 

Apoyo 

Documentos empleados en Los avances por cada pyme y link de practica 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet/ 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades Desarrollo actividad por pymes, error correction. 

Ejercicios práctica orden oraciones wh questions y test. 

 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. Meet 

 

Material de Apoyo 
 

Meet 

correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet. 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

Correo/meet 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pyme 

asesorada. Meet/Correo 

Material de 

Apoyo 

Documentos realizados con base en traducciones hechas. 

Correo/meet 

Plan de Trabajo 

 
 

Excel 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, adelantos propuesta de mejora en inglés. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. Correcciones y aprobación avances. 

 

Meet/correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pymes. 

 
Meet 

 

Material de 

Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices y asistencia del día.                    Meet 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad por pymes, error correction. 

Ejercicios práctica orden oraciones wh questions y test. 

Corro/meet/ 

meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. 

 

Meet 

 

Material de 

Apoyo 

 

EnvÍo del  LINK del test. 
https://es.liveworksheets.com/worksheets/en/English_as_a_Second_Language_(ESL)/Wh_questions/Word_order_in_questions_ri55596sz 

 

Meet 

correo 

https://es.liveworksheets.com/worksheets/en/English_as_a_Second_Language_(ESL)/Wh_questions/Word_order_in_questions_ri55596sz


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet. 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:11/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad a realizar por pymes, avances propuesta de mejora. 
Corro/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

Redacción informe ejecutivo. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. Meet 

 

Material de Apoyo 

Documentos empleados en Los avances por cada pyme y link de practica 
Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades Reunión sincrónica y verificación asistencia.  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, adelantos propuesta de mejora en inglés. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. Correcciones y aprobación avances. 

 

 

Meet/correo 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pymes. 

 
Meet 

 

Material de 

Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices y asistencia del día.                    Meet 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 
Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, redacción de preguntas. 

 

Correo/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pyme 

asesorada. Meet/Correo 

Material de 

Apoyo 

Documentos realizados y avance hechos por los aprendices según propuetas. 

 

Correo/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 
 

Excel 

 

 

 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Evaluación verbal-speaking test entrevista. 

Corro/meet/ 

meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. 

   

Meet 

 

Material de 

Apoyo 

 

Meet 

correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet. 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:14/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad a realizar por pymes, avances propuesta de mejora. 
Corro/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

 

Meet 

Material de 

Apoyo 

Documentos empleados en Los avances por cada pyme y link de practica 
Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 
Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, adelantos propuesta de mejora en inglés. 

 

Meet/correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. Correcciones y aprobación avances. 

 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pymes. 

 

Meet 

Material de 

Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. 
Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices y asistencia del día.                    Meet 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 
Reunión sincrónica y verificación asistencia. Correo/meet 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pyme asesorada 

.  

  

Meet/Correo 

Material de 

Apoyo 

Documentos realizados y avance hechos por los aprendices según propuestas.  

Correo/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 
 

Excel 

 

 

 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

 Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 -16/09/2020    DOS SESIONES  Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet/ 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades Evaluación verbal-speaking test entrevista.

 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. 

   
Meet 

 

Material de Apoyo 

 

Meet 

correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet. 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:15 - 16/09/2020 DOS SESIONES  Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

 

Correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Desarrollo actividad a realizar por pymes, avances propuesta de mejora. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. 

 

Corro/meet 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. 

 

Meet 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

  

 

 

Material de 

Apoyo 

Documentos empleados en Los avances por cada pyme y link de practica 
Correo 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.  

   

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 – 16/09/2020  DOS SESIONES    Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Explicación detallada de la actividad a realizar por pymes, adelantos propuesta de mejora en inglés. 

Asesoría por pymes avances propuestas finales inglés. Correcciones y aprobación avances.

 

 

 

Meet/correo 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por pymes. 

 
Meet 

Material de 

Apoyo 

Los avances realizados por los aprendices. Encuesta de satisfacción. 
Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices y asistencia del día.                    Meet 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 - 16 /09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 
Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Asesoría por pymes avances y aprobación propuestas finales inglés.  

Sustentaciones de productos finales en empresa didáctica. 

Correo/meet 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por 

pyme asesorada. 

 

Meet/Correo 

Material de Apoyo 

Documentos realizados y avance hechos por los aprendices según propuestas.  

 

 

Correo/meet 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 
 

Excel 

 

 

 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

Asistencia sesión sincrónica Meet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17/09/2020   Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 2057482-   80430      Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 

 Reunión sincrónica y verificación asistencia. Corro/meet/ 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades Evaluación verbal-speaking test entrevista. 

Repaso presente simple, socialización actividad de tarea. 

 

meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita con la ficha. Meet 

 

Material de Apoyo 

  
 

Meet 

correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación aprendices en la sesión meet.  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:17/09/2020 DOS SESIONES  Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833439-   69275      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Revisión propuestas finales inglés. 

Correcciones propuestas, retroalimentación. 

Trabajo por pymes. 

Corro/meet 

Valoración – 

Retroalimentación 
Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita. Meet 

Material de Apoyo 

Documentos empleados en Los avances por cada pyme y link de practica. 

 

 

 

Correo 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Asistencia aprendices en la sesión meet.    

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17/09/2020  Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833491  -   69276      Competencia: Producir textos en inglés en forma oral y escrita 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Sustentaciones de productos finales por pymes. 

Retroalimentación para cada equipo de trabajao. 

Encuesta de satisfacción por pymes. 

 

Meet/correo 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal por pymes. 

 

Meet 

Material de Apoyo 
Las propuestas realizados por los aprendices. Encuesta de satisfacción. 

 
Correo 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Excel 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

Participación actividad aprendices y asistencia del día.                    Meet 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17/09/2020 Instructor: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ  

Ficha de caracterización: 1833490- 69280     Competencia: Producir  textos en  Inglés en forma escrita y oral. 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

Correo 

 

 

 

Actividades 

Reunión sincrónica y verificación asistencia. 

Sustentaciones producto final por pymes. 

Retroalimentación de los compañeros e instructora. 

Diligenciamiento encuesta de satisfacción producto. 

Correo/meet 
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

Se realiza retroalimentación directamente en la sesión sincrónica de forma verbal y escrita por 

pyme asesorada. 

Meet/Correo 

Material de Apoyo 

 

Documentos realizados y avance hechos por los aprendices según propuestas.  

  

 

 

Correo/meet 
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Plan de Trabajo 

 
 

Excel 

 

 

 

 

Reporte de 

participación – 

asistencia de 

aprendices: 

 

Asistencia sesión sincrónica Meet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DIGITAL FISICO

Realizar prueba diágnostica nivel de inglés. X 16/07/2020

Reforzar vocabulario básico, por medio de ejercicios prácticos. X 20/07/2020

Reforzar estructuras vistas, por medio de ejercicios prácticos en contexto. X 22/07/2020

Realizar preguntas de información de formal oral y escrita. X 24/07/2020

Reconocer los tiempos verbales básicos mediante lecturas en contexto relacionadas con su programa de 

formación.
X 27/07/2020

Seleccionar e identificar vocabulario especifico de acuerdo al contexto. X 29/07/2020

Emplear el vocabulario y las estructuras gramáticales estudiadas X 31/07/2020

Comprender  textos sencillos, usando inglés general y técnico. X 03/08/2020

Sustentar  textos sencillos, de forma verbal usando inglés general y/o técnico. X 05/08/2020

Presentar ejercicios cortos de speaking sobre temas de inglés general acordes a los temas vistos. X 07/08/2020

Leer e identificar vocabulario básico, técnico. X 10/08/2020

Presentar las actividades propuestas de acuerdo a la lista de chequeo. X 14/08/2020

Presentar las actividades propuestas de acuerdo a la lista de chequeo. X 17/08/2020

Realizar una pieza digital  teniendo en cuenta las instrucciones dadas respecto a tiempos gramaticales y 

expresiones en contexto.
X 19/08/2020

Desarrollar propuesta de mejora en inglés para pyme asesorada o empresa didáctica en su defecto. X 21/08/2020

Clasificar textos breves y sencillos en inglés general y técnico. X 27/08/2020

Reconocer el tema, ideas secundarias y principales de diferentes tipos de textos. X 31/08/2020

Desenvolverse con fluidez en la lectura y comprensión de textos en contexto. X 02/09/2020

Presentar las propuestas de mejora o ejercicios de desempeño para pymes asesoradas o empresa didáctica. X 15/09/2020

Presentar las propuestas de mejora o ejercicios de desempeño para pymes asesoradas o empresa didáctica. X 28/09/2020

Hacer uso de las diferentes estructuras gramáticales mediante conversación práctica. X 01/10/2020

Presentar las propuestas de mejora o ejercicios de desempeño para pymes asesoradas o empresa didáctica. X 05/10/2020

Hacer uso de las diferentes estructuras gramáticales en converaaciones básicas que requieran una interacción 

básica pero fluída.
X 05/10/2020

Exponer en grupos de acuerdo a los temas relacionados con gestión del talento humano. X 08/10/2020

Parafrasear textos breves, claros y sencillos en inglés técnico. X 15/10/2020

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS 

MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE 

PARA HACER UNA EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS.

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS 

GENERAL Y TÉCNICO. / COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y 

SENCILLOS EN INGLÉS TECNICO.

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE 

INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS 

WEB, ETC.                                                                            - 

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES 

QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y 

DIRECTO DE INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA.

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL 

SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS 

TECNICOS.                    

ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y 

PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS.



DIGITAL FISICO

Realizar prueba diágnostica nivel de inglés. X 16/07/2020

Reforzar vocabulario básico, por medio de ejercicios prácticos. X 20/07/2020

Saludar, contestar una llamada y X 22/07/2020

Realizar preguntas de información de formal oral y escrita. X 24/07/2020

Intercambiar información personal básica, acerac de la familia e intereses.diligenciar formularios con información 

personal básica
X 27/07/2020

Hacer preguntas básicas a un tercero en busca de información que le permita conocerlo. X 29/07/2020

Emplear el vocabulario y expresiones sobre preposiciones de lugar, tiempo y moviemineto, para ubicerse o ubicar 

algun objeto.
X 31/07/2020

Brindar información sobre ubicación de ciertos lugares específicos o en una ciudad, país, pueblo etc. X 03/08/2020

COMPRENDER PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATÁLOGOS O SIMILARES DE USO

LABORAL COTIDIANO.
X 05/08/2020

Presentar ejercicios cortos de speaking sobre temas de inglés general acordes a los temas vistos. X 07/08/2020

EXPRESAR LO QUE OCURRIÓ O NO EN UN PUNTO ESPECÍFICO DEL PASADO X 10/08/2020

INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVÉS DEL SALUDO Y LA PRESENTACIÓN PERSONAL. X 14/08/2020

INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA,

EXPRESANDO LA FRECUENCIA DE LAS MISMAS.
X 17/08/2020

INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA
X 19/08/2020

INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA
X 21/08/2020

INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA LABORAL Y DE LOS PUESTOS DE TRABAJO X 27/08/2020

INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVÉS DEL SALUDO Y LA PRESENTACIÓN PERSONAL. X 31/08/2020

INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA,

EXPRESANDO LA FRECUENCIA DE LAS MISMAS.
X 02/09/2020

INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES 

DEL FIN DE SEMANA
X 15/09/2020

INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES 

DEL FIN DE SEMANA
X 28/09/2020

USAR EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE CORTESÍA EN RESPUESTA A AGRADECIMIENTOS. 
X 01/10/2020

 DISCULPARSE A TRAVÉS DEL USO DE EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE CORTESÍA. X 05/10/2020

INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVÉS DEL SALUDO Y LA PRESENTACIÓN PERSONAL X 05/10/2020

INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVÉS CONVERSACIONES SENCILLAS QUE MANTENGAN UN RITMO B´´ASICO X 08/10/2020

INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVÉS CONVERSACIONES SENCILLAS QUE MANTENGAN UN RITMO B´´ASICO X 15/10/2020

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y 

EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL 

EN

CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR 

MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA 

ORAL Y

ESCRITA

 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA 

RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE 

INFORMACIÓN BÁSICA

EN INGLÉS, SOBRE SÍ MISMO, OTRAS PERSONAS, SU 

CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS. 

/ 05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS 

EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O

COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL 

COTIDIANOCOMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN 

AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS 

CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y 

ESCRITA EN INGLÉS EN

DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA 

COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

02 DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y 

ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y

LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y 

EXPERIENCIAS DE VIDA.                 

01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y 

ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS

PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN 

REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.


