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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 Bogota, 15 de mayo de 2020  
 
Señor (a) 
CLAUDIA PILAR POVEDA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1341643 
Coordinadora Académica 
Asistencia y Gestion Administrativa 

Bogota, D.C 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

05 del año 2020 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1341643  de 2020 
 
ELSY RINCON VIANCHA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 23.810.140 de Nobsa, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión Administrativa (Coordinación Académica de 

Asistencia y Gestión Administrativa) en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA MILLONES 
TRESCIENTOS VEINTIUN MIL DOSCIENTOS PESOS ($30.321.200) COP, incluido IVA (de conformidad con el 
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor de TRES MILLONES 
CUATROCIENTOS ONCE MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS ($3.411.135) COP., b.) CUATRO (4) pagos iguales 
correspondientes a los meses de MARZO a JUNIO de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno, c.) UN (1) pago correspondiente al 
mes de JULIO de 2020, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y DOS 
PESOS ($2.905.782) COP., d.) DOS (2)  pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO y SEPTIEMBRE 
de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) 
COP., cada uno, e.) UN (1) pago final correspondiente al mes de OCTUBRE de 2020, por valor de UN MILLON 
DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS ($1.263.383) COP. Nota: Se aclara 
que el plan de pagos anteriormente relacionado no incluye, ni en el plazo de ejecución ni en el valor del 
contrato, siete (7) días del mes de julio correspondientes al evento institucional de la semana de la 
confraternidad. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma 
definido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestión Administrativa y Centro de 
Tecnologías para la Construcción y la Madera, en la cuenta de AHORROS No. 89545969930 de 
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista 
 
Plazo: Será hasta el (10) de (10) de 2020. 
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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 en el sistema integrado de gestión de 
calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política Institucional entre 
otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la población; en las jornadas diurna, nocturna, 
madrugada y fines de semana 

 
CLÁUSULA CUARTA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 

didácticas activas. 

Formato  asistencia 

informes y actividades en 
Plataforma y Drive 

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

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas. 

Formato  F-10 informes y 

actividades en Black 
board-Sofia plus 

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

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas. 

Formato  asistencia 

informes y actividades en 
Plataforma y Drive 

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

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas. 

Formato  asistencia 

informes y actividades en 
Plataforma y 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. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados fotocopia de la planilla- 
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recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 9405482655  expedido por APORTES EN 

LINEA correspondiente al mes de ABRIL del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en (3) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
ELSY RINCON VIANCHA 
Contratista 
C.C. No. 23.810.140 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1341643 de 2020     
Coordinadora Académica 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  15 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  
PLANES DE 

MEJORAMIENTO   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

LUNES A VIENES DE 
LAS 17:00 A LAS 18:30 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30    

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS    

Tema abordado INDUCCION  INDUCCION INDUCCION    

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
ZOOM 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO MEET    

Tipo de actividad 

PRESENTACION DE LA 
COMPETENCIA 
ACTIVIDADES A 
TRATAR DURANTE EL 
TRIMESTRE 
CONDICIONES 

PRESENTACION 
DE LA 
COMPETENCIA 
ACTIVIDADES A 
TRATAR 
DURANTE EL 
TRIMESTRE 

PRESENTACION DE LA 
COMPETENCIA 
ACTIVIDADES A 
TRATAR DURANTE EL 
TRIMESTRE 
CONDICIONES    

Fecha de vencimiento de la actividad 15 DE ABRIL 15 DE ABRIL 15 DE ABRIL    
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

ADJUNTO PANTALLAZOS 15 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  
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FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  15 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  
PLANES DE 

MEJORAMIENTO   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

LUNES A VIENES DE 
LAS 17:00 A LAS 18:30 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30    

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS    

Tema abordado INDUCCION  INDUCCION INDUCCION    

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
ZOOM 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO MEET    

Tipo de actividad 

PRESENTACION DE LA 
COMPETENCIA 
ACTIVIDADES A 
TRATAR DURANTE EL 
TRIMESTRE 
CONDICIONES 

PRESENTACION 
DE LA 
COMPETENCIA 
ACTIVIDADES A 
TRATAR 
DURANTE EL 
TRIMESTRE 

PRESENTACION DE LA 
COMPETENCIA 
ACTIVIDADES A 
TRATAR DURANTE EL 
TRIMESTRE 
CONDICIONES    

Fecha de vencimiento de la actividad 15 DE ABRIL 15 DE ABRIL 15 DE ABRIL    
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

ADJUNTO PANTALLAZOS 15 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  
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FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  16 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  
PLANES DE 

MEJORAMIENTO   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

LUNES A VIENES DE 
LAS 17:00 A LAS 18:30 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30    

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS    

Tema abordado 

GENERALIDADES S.O 
GLOSARIO DE 
TERMINOS S.O 
HISTORIA DE LA SO 
MUNDIAL 
LATINOAMERICA Y 
COLOMBIA  

ELABORACIÓN TIPO 
DE DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
TIPOS DE 
DOCUMENTOS 
OBJETIVOS DE LA 
COMUNICACIÓN    
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ESCRITA 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO MEET    

Tipo de actividad 

ACTIVIDA DE 
APLICACIÓN INFORME 
Y LINEA DE TIEMPO 
DE LA HISTORIA DE LA 
SO – MAPA MENTAL 
TERMINOS S.O  

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN TIPOS Y 
CLASIFICACION DE 
DOCUMENTOS    

Fecha de vencimiento de la actividad 21 DE ABRIL  21 DE ABRIL    
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

ADJUNTO PANTALLAZOS 16 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  
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FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  17 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR DOCUMENTOS II 
LUNES MARTES MIERCOLES 
VIERNES 18:30 A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 CORREO ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M  18:30 A LAS 20:10 HORAS 
 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 

RETROALIMENTACION 
GENERALIDADES S.O 
GLOSARIO DE 
TERMINOS S.O 
HISTORIA DE LA SO 
MUNDIAL 

 
SOCIALIZACIÓNELABORACIÓN 
TIPO DE DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES TIPOS DE 
DOCUMENTOS OBJETIVOS DE 
LA COMUNICACIÓN  INDUCION A LA FICHA    
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LATINOAMERICA Y 
COLOMBIA 

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

ACTIVIDA DE 
APLICACIÓN INFORME 
Y LINEA DE TIEMPO 
DE LA HISTORIA DE LA 
SO – MAPA MENTAL 
TERMINOS S.O 

ACTIVIDAD DE APLICACIÓN 
TIPOS Y CLASIFICACION DE 
DOCUMENTOS 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN TIPOS Y 
CLASIFICACION DE 
DOCUMENTOS 

PRESENTACIÓN DE LA 
COMPETENCIA Y 
PLANEACIÓN   

Fecha de vencimiento de la actividad 21 DE ABRIL 21 DE ABRIL 21 DE ABRIL    
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS Se inicia Formación el día de hoy 

ADJUNTO PANTALLAZOS 17 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  
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FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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Centro de Gestión Administrativa 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1750821  

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  20 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
NORMAS LEGALES 
SALUD OCUPACIONAL 

 SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 
185 

SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185    

 
 
 
         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

LECTURA DE NORMAS 
LEGALES PARA 
SOCIALIZAR EN 
FOMACIÓN 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES    

Fecha de vencimiento de la actividad 21 DE ABRIL 21 DE ABRIL 21 DE ABRIL    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS Se inicia Formación el día de hoy 

ADJUNTO PANTALLAZOS 20 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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     GC-F -005 V. 05 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1750821  (JUEVES Y VIERNES) 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  21 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
NORMAS LEGALES 
SALUD OCUPACIONAL 

 SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 
185 

SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185    

 
 
 
         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

LECTURA DE NORMAS 
LEGALES PARA 
SOCIALIZAR EN 
FOMACIÓN CUADRO 
COMPARATIVO 
NORMAS LEGALES  

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS    

Fecha de vencimiento de la actividad       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

ADJUNTO PANTALLAZOS 21 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1750821  (JUEVES Y VIERNES) 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  22 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
NORMAS LEGALES 
SALUD OCUPACIONAL 

 SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 
185 

SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185    

 
 
 
         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

LECTURA DE NORMAS 
LEGALES PARA 
SOCIALIZAR EN 
FOMACIÓN CUADRO 
COMPARATIVO 
NORMAS LEGALES  

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES    

Fecha de vencimiento de la actividad 24 DE ABRIL 24 DE ABRIL 23 ABRIL    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

LOS APRENDICES DE LA FICHA REALIZARON ACTIVIDAD RESPESTIVA A LA COMPETENCIA PARA SOCIALIZAR EL DIA DE MAÑANA 23 DE 

ABRIL EN FORMACIÓN 

VIDEOCONFERENCIA JUAN SEBASTIAN PEREZ – PLATAFORMA TERRITORIUM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

ADJUNTO PANTALLAZOS 22 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  

 
 
 
 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
 
 
 
 

FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fchannel%2FUChAXSHkn3EmsJ_FH7rbS

4Pw 

 

https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fchannel%2FUChAXSHkn3EmsJ_FH7rbS4Pw
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fchannel%2FUChAXSHkn3EmsJ_FH7rbS4Pw
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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Centro de Gestión Administrativa 
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Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

FICHA 1750821  (JUEVES Y VIERNES) 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  23 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
NORMAS LEGALES 
SALUD OCUPACIONAL 

 SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 
185 

SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185 

SOCIALIZACIÓN  
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN Y 
BARRERAS   

 
 
         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

LECTURA DE NORMAS 
LEGALES PARA 
SOCIALIZAR EN 
FOMACIÓN CUADRO 
COMPARATIVO 
NORMAS LEGALES  

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES Revisión 
documentos 
elaborados    

Fecha de vencimiento de la actividad 24 DE ABRIL 24 DE ABRIL 23 ABRIL    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

LOS APRENDICES DE LA FICHA REALIZARON ACTIVIDAD RESPESTIVA A LA COMPETENCIA PARA SOCIALIZAR EL DIA DE MAÑANA 23 DE 

ABRIL EN FORMACIÓN 

VIDEOCONFERENCIA JUAN SEBASTIAN PEREZ – PLATAFORMA TERRITORIUM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

ADJUNTO PANTALLAZOS 23 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  
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     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II No programación de Formación el día de hoy 
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     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1750821  (JUEVES Y VIERNES) 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  24 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
NORMAS LEGALES 
SALUD OCUPACIONAL 

 SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 
185 

SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185 

SOCIALIZACIÓN  
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN Y 
BARRERAS   

 
 
         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

LECTURA DE NORMAS 
LEGALES PARA 
SOCIALIZAR EN 
FOMACIÓN CUADRO 
COMPARATIVO 
NORMAS LEGALES  

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES Revisión 
documentos 
elaborados    

Fecha de vencimiento de la actividad 24 DE ABRIL 24 DE ABRIL 23 ABRIL    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

LOS APRENDICES DE LA FICHA REALIZARON ACTIVIDAD RESPESTIVA A LA COMPETENCIA PARA SOCIALIZAR EL DIA DE MAÑANA 23 DE 

ABRIL EN FORMACIÓN 

VIDEOCONFERENCIA JUAN SEBASTIAN PEREZ – PLATAFORMA TERRITORIUM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

ADJUNTO PANTALLAZOS 24 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II No programación de Formación el día de hoy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II 

 
 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 
 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1750821  (JUEVES Y VIERNES) 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 
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     GC-F -005 V. 05 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  27 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS II 
LUNES MARTES 

MIERCOLES VIERNES 
18:30 A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
NORMAS LEGALES 
SALUD OCUPACIONAL 

 SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185 

SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185    

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

RETROALIMENTACIÓN 
ACTIVIDAD NORMAS 
LEGALE DE LA SALUD 
OCUPACIONAL EN 
COLOMBIA 

RETROALIMENTACION 
TALLER  
ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES REVISION 

RETROALIMENTACION 
TALLER ELABORACIÓN 
DOCUMENTOS 
EMPRESARIALES 
CARTAS 
MEMORANDOS 
CIRCULARES Revisión 
documentos 
elaborados 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN 
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN, 
BARRERAR Y 
LENGUAJE VERBAR Y 
NO VERBAL   

Fecha de vencimiento de la actividad 28 DE ABRIL 28 DE ABRIL 28 ABRIL 29 DE ABRIL   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

LOS APRENDICES DE LA FICHA REALIZARON ACTIVIDAD RESPESTIVA A LA COMPETENCIA PARA SOCIALIZAR EL DIA DE MAÑANA 23 DE 

ABRIL EN FORMACIÓN 

VIDEOCONFERENCIA JUAN SEBASTIAN PEREZ – PLATAFORMA TERRITORIUM 

FICHA 196701O TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A 

LAS 20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVE LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

ADJUNTO PANTALLAZOS 27 DE ABRIL DE 2020 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II  
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FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II  
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FICHA 1750821  (JUEVES Y VIERNES) 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 
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     GC-F -005 V. 05 

 

Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  28 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 

VIRTUAL  
L – V 10:50 A 12:20 

P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* 

CORREO 
ELECTRONICO 
 

CORREO 
ELECTRONICO 

 CORREO 
ELECTRONICO 

CORREO 
ELECTRONICO    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
SISTEMAS DEL 
CUERPO HUMANO 

 SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 
185 ACTAS E 
INFORMES 

SOCIALIZACIÓN 
NORMA GTC 185 
ACTAS E INFORMES    
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Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 

CORREO 
ELECTRONICO 
MEET 

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET  

 CORREO 
ELECTRONICO 
MEET CORREO  MEET   

Tipo de actividad 

SOCIALIZAR LOS TIPOS 
DE SISTEMAS DEL 
CUERPO HUMA Y LA 
RELACION CON LOS 
RIESGOS LABORALES 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN 
DE ACTAS E 
INFORMES 

SOCIALIZACIÓN 
ELABORACIÓN DE 
ACTAS E INFORMES 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN 
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN, 
BARRERAR Y 
LENGUAJE VERBAR Y 
NO VERBAL   

Fecha de vencimiento de la actividad 28 DE ABRIL 28 DE ABRIL 28 ABRIL 29 DE ABRIL   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

ADJUNTO PANTALLAZOS 28 DE ABRIL DE 2020 

LA CONEXIÓN A INTERNET HA ESTADO MUY INTERMITENTE Y ESO HACE QUE A VARIOS APRENDICES DEMORE EL INGRESO AL MEDIO 

UTILIZADO PARA LAS FORMACIÓN 

  

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros.  
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FICHA 1904932 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA VIRTUAL 

COMPETENCIAS PROMOVER SALUD OCUPACIONAL 
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FICHA 1967010 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II  
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FICHA 1967025 TGA 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS II  
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FICHA 1750821  (JUEVES Y VIERNES) 

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA 

COMPETENCIA: PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  29 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET WHATSAPP WHATSAPP    

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 

SISTEMAS DEL 
CUERPO HUMANO Y 
CLASIFICACION 
FACTORES DE 
RIESGOS 

 ACTIVIDAD 
AUTONOMA  

LECTURA POR PARTE 
DE LOS APRENDICES  
NORMA GTC 185 
ACTAS E INFORMES    
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Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE  

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN 
RELACIÓN 
ACTIVIDADES 
LABORALES 
FACTORES DE RIESGO 
Y SISTEMAS DEL 
CUERPO HUMANO 

ACTIVIDAD 
AUTONOMA 
ELABORACIÓN 
DE ACTAS E 
INFORMES 

LECTURA AUTONOMA 
ELABORACIÓN DE 
ACTAS E INFORMES –  

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN 
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN, 
BARRERAR Y 
LENGUAJE VERBAR Y 
NO VERBAL   

Fecha de vencimiento de la actividad 5 DE MAYO 

FECHA ABIERTA 
PARA REVISION 
Y 
CORRECCIONES 

FECHA ABIERTA PARA 
REVISIÓN Y 
CORRECCIONES Y 
RETROALIMENTACIÓN 29 DE ABRIL   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

LA CONEXIÓN A INTERNET HA ESTADO MUY INTERMITENTE Y ESO HACE QUE A VARIOS APRENDICES DEMORE EL INGRESO AL MEDIO 

UTILIZADO PARA LA FORMACIÓN 

HE TENIDO QUE COMUNICARME CON LOS LIDERES DE LAS FICHAS Y DEJA ACTIVIDAD AUTONOMA YA QUE LA CONEXIÓN A INTERNET 

HA ESTADO INTERMITENTE, DEMORADA Y EN MUCHOS CASOS NO PUEDO VOLVER A CONECTARME, ESTOS INCOVENIENTES LO HE 

TENIDO ESTA SEMANA CON LAS FICHAS DE LA NOCHE, EL DIA DE AYER 28 Y HOY 29 DE ABRIL 

 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

ABRIL  30 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET  MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 

SISTEMAS DEL 
CUERPO HUMANO Y 
CLASIFICACION 
FACTORES DE 
RIESGOS  

RETROALIMENTACIÓN 
ELABORACION DE 
ACTAS E INFORMES 

SOCIALIZACION 
AXIOMAS DE LA 
COMUNICACIÓN   
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Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN 
RELACIÓN 
ACTIVIDADES 
LABORALES 
FACTORES DE RIESGO 
Y SISTEMAS DEL 
CUERPO HUMANO 

ACTIVIDAD 
ELABORACIÓN 
DE ACTAS E 
INFORMES 

ACTIVIDAD  
ELABORACIÓN DE 
ACTAS E INFORMES –  

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN AXIOMAS 
DE LA 
COMUNICACIÓN   

Fecha de vencimiento de la actividad 5 DE MAYO 5 DE MAYO  5 DE MAYO 6 DE MAYO   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

LA CONEXIÓN A INTERNET HA ESTADO MUY INTERMITENTE Y ESO HACE QUE A VARIOS APRENDICES DEMORE EL INGRESO AL MEDIO 

UTILIZADO PARA LA FORMACIÓN 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  04 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada*  MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 

LOS APRENDICES SE 
ENCONTRABAN EN 
CHARLA DE 
EMPRENDERISMO 

SOCIALIZACION 
NORMA GTC 
185  

SOCIALIZACION 
NORMA GTC 185    

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDA 
AUTONOMA 
DEFINICIONES GTC 
145 

ACTIVIDAD 
ELABORACIÓN 
DE ACTAS E 
INFORMES 

ACTIVIDAD  
ELABORACIÓN DE 
ACTAS E INFORMES –  

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN AXIOMAS 
DE LA 
COMUNICACIÓN   

Fecha de vencimiento de la actividad 5 DE MAYO 5 DE MAYO  5 DE MAYO 6 DE MAYO   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  05 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS II 
LUNES MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 A 

LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 

SOCIALIZACIÓN 
ACTIVIDAD 
AUTONOMA – 
CONCEPTOS Y 
DEFINICIONES GTC 45 

SOCIALIZACION 
NORMA GTC 185  
MENSAJES 
ELECTRONICOS – 
TARJETAS 
PROTOCOLARIAS 

SOCIALIZACION 
NORMA GTC 185 - 
MENSAJES 
ELECTRONICOS – 
TARJETAS 
PROTOCOLARIAS    

 
 
         



 

 

Centro de Gestión Administrativa 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 
SOCIALIZACIÓN GTC 
45  

ACTIVIDAD 
ELABORACIÓN DE 
CERTIFICACIONES 
– CONSTANCIAS -  
SOBRES – HV – 
TARJETAS 
PROTOCOLOARIAS 

ACTIVIDAD  
ELABORACIÓN DE 
CERTIFICACIONES – 
CONSTANCIAS -  
SOBRES – HV – 
TARJETAS 
PROTOCOLOARIAS 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN AXIOMAS 
DE LA 
COMUNICACIÓN   

Fecha de vencimiento de la actividad 5 DE MAYO   6 DE MAYO   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  06 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS II 
LUNES MARTES 

MIERCOLES VIERNES 
18:30 A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada*  MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 

ACTIVIDAD 
AUTONOMA – 
ANALISIS DE LA 
MATRIZ DE RIESGOS 

 
RETROALIMENTACIÓN 
NORMA GTC 185  
MENSAJES 
ELECTRONICOS – 
TARJETAS 
PROTOCOLARIAS 

RETROALIMENTACIÓN  
NORMA GTC 185 - 
MENSAJES 
ELECTRONICOS – 
TARJETAS 
PROTOCOLARIAS    
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Actividades asincrónicas 

Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD 
AUTONOMA ANALISIS 
MATRIZ DE RIESGOS 

ACTIVIDAD 
ELABORACIÓN DE 
CERTIFICACIONES – 
CONSTANCIAS -  
SOBRES – HV – 
TARJETAS 
PROTOCOLOARIAS 

ACTIVIDAD  
ELABORACIÓN DE 
CERTIFICACIONES – 
CONSTANCIAS -  
SOBRES – HV – 
TARJETAS 
PROTOCOLOARIAS 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN AXIOMAS 
DE LA 
COMUNICACIÓN   

Fecha de vencimiento de la actividad 7 DE MAYO 12 DE MAYO 12 DE MAYO 6 DE MAYO   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  07 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS II 
LUNES MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 A 

LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado MATRIZ DE RIESGO   
EVALUACIÓN DE 
APLICACIÓN GTC 185 

COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL   

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN 
MATRIZ DE RIESGOS 

ACTIVIDAD 
ELABORACIÓN DE 
CERTIFICACIONES 
– CONSTANCIAS -  
SOBRES – HV – 
TARJETAS 
PROTOCOLOARIAS 

EVALUACIÓN 
APLICACIÓN GTC 185 

EXPOSICIÓN DEL 
TEMA POR PARTE DE 
LOS APRENDICES Y 
ACTIVIDAD DE 
INTERACCIÓN   

Fecha de vencimiento de la actividad 7 DE MAYO 12 DE MAYO 7 DE MAYO DE MAYO 7 DE MAYO   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  08 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS II 
LUNES MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 A 

LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado MATRIZ DE RIESGO    
EVALUACIÓN 
   

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN 
MATRIZ DE RIESGOS  

ACTIVIDAD 
ELABORACIÓN DE 
CERTIFICACIONES 
– CONSTANCIAS -  
SOBRES – HV – 
TARJETAS 
PROTOCOLOARIAS  

EVALUACIÓN DE 
APLICACIÓN DE LOS 
TEMAS VISTOS -  
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN – 
BARRERAS, AXIOMAS 
Y COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL   

Fecha de vencimiento de la actividad 8 DE MAYO 12 DE MAYO  8 DE MAYO   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

LOS APRENDICES HA ESTADO ACTIVOS Y ATENTOS A TODAS LA VIDEOCONFERENCIAS PROGRAMADAS  DE CADA COMPETENCIA, LA 

PARTICIPACIÓN DE TODOS ES MUY ACTIVA, SE VE EL INTERES Y LA RESPONSABILIDAD QUE CADA UNO TIENE CON LA FORMACIÓN 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  11 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado MATRIZ DE RIESGO  EVALUACIÓN 

DOCUMENTOS EN EL 
PROCESO DE COMPR 
Y VENTA 

 
   

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN 
MATRIZ DE RIESGOS  

EVALUACIÓN DE 
APLICACIÓN DE 
LOS TEMAS 
VISTOS -  GTC 
185 

SOCIALIZACIÓN DE 
LOS DOCUMENTOS 
COMERCIALES 
FACTURA    

Fecha de vencimiento de la actividad 12 DE MAYO 11 DE MAYO     
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

LOS APRENDICES HA ESTADO ACTIVOS Y ATENTOS A TODAS LA VIDEOCONFERENCIAS PROGRAMADAS  DE CADA COMPETENCIA, LA 

PARTICIPACIÓN DE TODOS ES MUY ACTIVA, SE VE EL INTERES Y LA RESPONSABILIDAD QUE CADA UNO TIENE CON LA FORMACIÓN 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  12 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
RETROALIMENTACIÓN 
MATRIZ DE RIESGO 

 DOCUMENTOS 
EN EL PROCESO 
DE COMPRA Y 
VENTA 

DOCUMENTOS EN EL 
PROCESO DE COMPRA 
Y VENTA 

 
   

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD DE 
APLICACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN 
MATRIZ DE RIESGOS  

ELABORACION 
DE 
DOCUMENTOS 
COMERCIALES 
ORDEN DE 
COMPRA  

ELABORACIÓN DE LOS 
DOCUMENTOS 
COMERCIALES 
SOLICITUD DE 
COMPRA Y ORDEN DE 
COMPRA    

Fecha de vencimiento de la actividad 15 DE MAYO      
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

LOS APRENDICES HA ESTADO ACTIVOS Y ATENTOS A TODAS LA VIDEOCONFERENCIAS PROGRAMADAS  DE CADA COMPETENCIA, LA 

PARTICIPACIÓN DE TODOS ES MUY ACTIVA, SE VE EL INTERES Y LA RESPONSABILIDAD QUE CADA UNO TIENE CON LA FORMACIÓN 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  13 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* MEET MEET MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
CONFORMACIÓN 
COPASST  

 DOCUMENTOS 
EN EL PROCESO 
DE COMPRA Y 
VENTA 

DOCUMENTOS EN EL 
PROCESO DE COMPRA 
Y VENTA 

 
   

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE 

  CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

SOCIALIZACIÓN 
CONFORMACIÓN 
COPASST 

ELABORACION 
DE 
DOCUMENTOS 
COMERCIALES 
SOLICITUD Y 
ORDEN DE 
COMPRA 
FACTURA 

ELABORACIÓN DE LOS 
DOCUMENTOS 
COMERCIALES 
SOLICITUD DE 
COMPRA Y ORDEN DE 
COMPRA FACTURA    

Fecha de vencimiento de la actividad 13 DE MAYO 13 DE MAYO  13 DE MAYO    
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

LOS APRENDICES HA ESTADO ACTIVOS Y ATENTOS A TODAS LA VIDEOCONFERENCIAS PROGRAMADAS  DE CADA COMPETENCIA, LA 

PARTICIPACIÓN DE TODOS ES MUY ACTIVA, SE VE EL INTERES Y LA RESPONSABILIDAD QUE CADA UNO TIENE CON LA FORMACIÓN 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 
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Informe de trabajo diario Instructores – Modalidad Virtual. 

MAYO  14 DE 2020 ELSY RINCON VIANCHA 

Numero de ficha 1904932 TGA  1967010 TGA 1967025 TGA  1750821 TGA   

Competencia 

PROMOVER SALUD 
OCUPACIONAL 
VIRTUAL  

L – V 10:50 A 12:20 
P:M 

PRODUCIR 
DOCUMENTOS 

II LUNES 
MARTES 

MIERCOLES 
VIERNES 18:30 

A LAS 20:10  

PRODUCIR 
DOCUMENTOS  II 
LUNES A JUEVES 

20:30 A LAS 22:00  

PROMOVER 
INTERACCIÓN 

IDONEA 
COMUNICACIÓN 

JUEVES 18:30 A LAS 
20:10 VIERNES DE 

LAS   
20:30 A LAS 22:00    

Encuentros sincrónicos           

Herramienta utilizada* CORREO  MEET MEET   

Cantidad de aprendices presentes  31  30  30 26   

Cantidad de aprendices ausentes          

Hora del encuentro  10:50 A 12:20 P:M 
 18:30 A LAS 
20:10 HORAS 

 20:30 A LAS 
22:00 HORAS 

20:30 A LAS 22:00 
HORAS   

Tema abordado 
CONFORMACIÓN 
COPASST    

DOCUMENTOS EN EL 
PROCESO DE COMPRA 
Y VENTA 

TRABAJO EN EQUIPO 
Y ESCUCHA ACTIVA 
   

 
 
 
 

Actividades asincrónicas         
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Herramienta utilizada** 
CORREO 
ELECTRONICO DRIVE  

 CORREO 
ELECTRONICO 
DRIVE 

CORREO 
ELECTRONICO DRIVE   

Tipo de actividad 

ACTIVIDAD 
AUTONOMA 
CONFORMACIÓN 
COPASST  

RETROALMENTACION 
ELABORACIÓN DE LOS 
DOCUMENTOS 
COMERCIALES 
SOLICITUD DE 
COMPRA Y ORDEN DE 
COMPRA FACTURA 

SOCIALIZACIÓN EN 
GRUPOS    

Fecha de vencimiento de la actividad 15 DE MAYO   19 DE MAYO 14 DE MAYO   
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Observaciones / Novedades: 

ENVIO ACTIVIDADES REALIZADAS CON LAS FICHAS PROGRAMADAS LUNES A VIERNES 

FICHA 1904932 TGA PROMOVER SALUD OCUPACIONAL LUNES A VIERNES – 10:50 A:M A LAS 12:20 PM 

FICHA 1967010 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II FRANJA DE PROGRAMACIÓN, LUNES MARTES MIERCOLES VIERNES DE LAS 18:30 A LAS 

20:10 HORAS  

FICHA 1967025 TGA PRODUCIR DOCUMENTOS II DE LUNES A JUEVES LAS 20:30 A LA 22:00 HORAS, 

FICHA 1750821 TGA PROMOVER INTERACCIÓN IDONEA COMUNICACIÓN JUEVES DE LA 18:30 A LAS 20:10 Y VIERNE DE LAS 20:30 A LAS 

22:00 HORAS  

LOS APRENDICES HA ESTADO ACTIVOS Y ATENTOS A TODAS LA VIDEOCONFERENCIAS PROGRAMADAS  DE CADA COMPETENCIA, LA 

PARTICIPACIÓN DE TODOS ES MUY ACTIVA, SE VE EL INTERES Y LA RESPONSABILIDAD QUE CADA UNO TIENE CON LA FORMACIÓN 

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.     ** Classroom, Drive, Correo Electrónico, Edmodo, entre otros. 


