PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. Octubre 16 de 2020

Seior (a)

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357154
Profesional Grado 6

Coordinacién de formacién profesional integral
Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes Octubre de 2020

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

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificada con la cédula de ciudadania No. 51.963.784 de Bogot3, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidn de los programas integracion con la media, desplazados,
normalizacién, evaluacién y certificacion de competencias laborales, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
de Servicios de la referencia, continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

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

Plazo: Sera hasta el 16 diciembre de 2020.

OBIJETO:

Prestacion de Servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional Integral
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la Informacién, del Centro de Gestidn
Administrativa y Gestion Documental de la Informacion del Centro de Gestion Administrativa, subsede
y organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de auditoria en el Sistema Integrado de
gestion de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programasy
Proyectos desarrollando Competencias de la Formacién Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la
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poblacién; en las jornadas, diurna, nocturna, madrugada y fines de semana; desarrollando las
Competencias de: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y legislacion vigente. Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la
organizacién y apoyar el sistema de informacidn contable en concordancia con la normatividad.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la
formacidn de
aprendices en el
area especifica del
respectivo programa
de formacién, en las
fases o
Competencias
establecidas y
programadas

Formacién en los colegios
articulados con el CGA en el
programa técnico en
Asistencia Administrativa.

Tematicas orientas. Grado
undécimo.

Competencias:

Producir documentos:
eTranscribir documentos
organizacionales utilizando la
tecnologia disponible,
aplicando las técnicas de

digitacion, las normas técnicas
colombianas vigentes para su
presentacion, las de la
organizacion, las de gestion
documental y dela calidad.
Organizar documentos:
eLegidacion vigente para
tramite  de  documentos.
ePreservar los documentos de
acuerdo con la normatividad y
legislacion vigente.
ePresentacion de expedientes.
eTablas de retencion
documental.

Organizar eventos:

eDivulgar el evento teniendo
en cuenta e medio, el
protocolo y las normas de la
organizacion.

Tematicas orientas. Grado
décimo.

Competencias:

Elaborar documentos:

ePartes de la carta

eUsos de la carta u oficios

Programacion asignada por parte de la
coordinacién de Articulacién. En este
link se encuentra una capeta marcada
con mi nombre; con subcarpetas
tematizadas con las evidencias
correspondientes.
https://drive.google.com/drive/folders/
1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMge
wi

Ver anexos: Informes diarios
presentados a la cordinacién de
articulada.
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¢ Partes del memorando
eUsos del memorando
eTecnicas de redaccidon, de
documentos organizaciones.

Radicar correspondencia:
eRegistrar documentos en los
formatos de radicacion interna
y externa

eTrazabilidad de los
documentos

eClasificacion de documentos
eOrganizacion de expedientes

Orientar y apoyar a
los aprendices en el
desarrollo de
proyectos
formativos y/o
productivos en las
respectivas etapas
de formacion

En el proceso de desarrollo del
proyecto productivo las fichas
de los grados décimo vy
undécimo reciben el apoyo en
la formacion.

En mi caso en las competencias
de de elaborar y producir
documentos, se brinda apoyo
con el fin de que redaten el
proyecto de forma correcta.
Asi mismo que cumpla con los
procesos requeridos para la
presentacién de mismo.

En la semana de receso escolar
de los aprendices (del 05 al 09
de octubre) se revisaron los
proyectos del colegio Villa Rica,
grado undécimo, aplicacidon
lista de chequeo No.2

Hay una carpeta marcada con el
nombre de PROYECTOS VILLA RICA
FICHA 1829652
https://drive.google.com/drive/folders/
1qVGckh807Tazqc92FWaKwz4L1VOhd2

Y6 Se encuentran en el drive.
https://drive.google.com/drive/folders/
1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMqe
wl

Alli se encuentran subcarpetas con los
nombres de los proyectos. Al interior de
cada una de ellas pueden evidenciar los
siguientes documentos:

1.Informe del proyecto

2.Lista de chequeo No.2

3. Proyecto con las observaciones, con
el fin de facilitarle al aprendiz las
correcciones del documento.

Garantizar la
actualizacion de los
contenidos y
tecnologias, de las
fases o
Competencias en las
cuales se desarrolla
la formacion de los
aprendices

Uso adecuado de los formatos,
guias y demads documentos
utilizados que refieren al
programa de formacion.

Para cada competencia en el
desarrollo de la formacion; se
proponen actividades, diversas
con el fin de que el aprendiz
pueda evidenciar su proceso.
El informe diario puede dar
cuenta de las actividades que
se evaluan semanalmente las
cuales deben responder a las
tematicas tratadas, segun

Programacion asignada por parte de la
coordinacién de Articulacion . Las guias
de aprendizaje y el material de apoyo
utilizado lo pueden verificar en la
capeta de guias de aprendizaje y
material de apoyo; que se encuentra en
la capeta del drive marcada con mi
nombre.

Al igual que el informe diario, donde
qgueda resumida la formacién diaria.
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cronograma establecido para
cada competencia.

4 Asi mismo, de En el punto uno de este | Cuadrode notasy de asistencia. Es una
acuerdo con el area | documentos; de atender la | carpeta que se encuentra en el drive. Es
de desempefio para | formacién presentd las | por colegios y fichas.
la cual fue tematicas desarrolladas este
seleccionado deberd | mes. El informe diario, también evidencia el
orientar la Las competencias que oriento | desarrollo de la formacion.
formacidn, para son:
desarrollar en los GRADO UNDECIMO: Asi mismo hay un cuadro en el drive de
aprendices las 1.Producir documentos la coordinacién, denominado tiempos
competencias del 2. Organizar documentos de formacién que evidencian las
programa. 3.0rganizar eventos tematicas vistas en cada competencia.

GRADO DECIMO:

1.Elaborar documentos Esta se alimenta mensualmente.

2.Tramitar correspondencia
https://drive.google.com/drive/folders/
1Q3yi4Ds-
Ug_KWMNaTj3CN5zVzq7bVrbk

5 | Aplicar durante el La certificacién de la norma se | En el SECOP Il se encuentran los
periodo de duracidon | encuentra vigente. documentos que certifican mi
del contrato, al idoneidad, y me califican para orientar
proceso de Asi mismos los cursos de la formacidn, en el programa técnico en
certificacion de bienvenida y procesos asistencia administrativa.
competencias segln | pedagdgicos que nuestro
normas de centro de formaciodn certifica.
competencias que
aplica a la funcién
Instructor, asi como
a los procesos, que
el SENA adelante
para certificar
habilidades
pedagdgicas

6 | Cumplimiento Los informes diarios Cuadro de notas y de asistencia de
oportuno con las presentados a la cordinacidon. | todas las fichas en las que oriento
entregas de los formacion.
distintos formatosy | Los diferentes reportes que se
documentos entregan segun requerimiento | Cuadros d excell con los diferentes
requeridos en el de la coordinacién; a si mismo | requerimientos.
proceso los cuadros de notas y de El informe mensual objeto de este
administrativo. asistencia diligenciados por documento.

cada ficha evidencian el La planilla de pago.
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cumplimiento. Al igual que la
entrega oportuna de este
documento y la planilla de
pagos con los respectivos
soportes.

Las guias de aprendizaje
Los talleres elaborados.
El informe diario

Todos estos documentos se encuentran
en el drive.

Cumplimiento del
manual, estdndares
y lineamientos
vigentes para la
orientacién de
procesos de
formacidn a través
de ambientes
virtuales de
aprendizaje

Hay adaptacién a las
circunstancias actuales; pero
no la dinamica de que trata el
instructivo SENA.

Para contrarrestar la situacion
actual; se han adaptado las
diferentes posibilidades para
facilitar la formacion de
nuestros aprendices.;
logrando orientar la
formacidn a través de medios
virtuales.

Formacion a través de meet,
classroom, Team y zoom.

Los videos de las diferentes sesiones.

El informe diario, con los pantallazos de
las sesiones diarias de formacion.

Se encuentran en el drive.

https://drive.google.com/drive/folders/
1Q3yi4Ds-
Ug_KWMNaTj3CN5zVzq7bVrbk

Adicionalmente,
para los instructores
de Formacion Virtual
en todos los niveles,
se requiere “Cumplir
la ejecucion de la
formacidn que se
asigne para el
acompafiamiento de
aprendices en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje
SENA, segun lo
descrito en el
instructivo para
orientar el
desempefio del
instructor en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje
SENA, entregado por
el a Direccion de
Formacion
Profesional”

No aplica.

No aplica.
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A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE =
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucidon contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, copia de la planilla- recibo
de pago de aportes a salud, pensiones y ARL No. de la planilla, 45742159 operador MI PLANILLA del mes
de SEPTIEMBRE de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Cordialmente,

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Contratista
C.C. No. 51.963.784 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357154 de 2020
Profesional Grado 6

Coordinacién de formacién profesional integral
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FECHA: Octubre 01 de 2020

@
SENA
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

Actividades No de Personas atendidas | EVIDENCIAS ( Link de éCuales herramientas esta
realizadas Drive, pantallazo, utilizando? (teléfonos fijos,
(via correo, llamadas, correos relevantes, celulares, WhatsApp, correo,
Teams, otros) otros) Teams)
OCTUBRE 01: Me encuentro trabajando | *Aprendices del colegio | Hay una carpeta Medios utilizados para
desde mi casa haciendo el alistamientoy | V|LLA RICA creada en el drive de | contacto con aprendices y
desarrollo de la formacién virtual_pa_ra los la coordinacién de docentes de colegio vy
grados 10 _y 1. Orlent_ando las siguientes % FICHA: 1829652 articulada, alli hay coordinadores:
competencias:  Organizar  documentos, Quince (15) | una subcaroeta con
Producir documentos, organizar eventos, aprendices. p, Teléfono
elaborar ~ documentos y  tramitar & FICHAS: 2020351 el nombre mio,
correspondencia. 4 2020469 treinta donde se evidencia: WhatsApp
El dia de hoy; detalld las actividades y tres (33) | 1. Correos enviados y Correos
desarrolladas: aprendices. recibidos
1. Revision de correos electronicos, drivey | *Coordinador del colegio | 2. Mensajes de
mensajes de WhatsApp Villa Rica. WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a recibidos
realizar durante la jornada. *Sensibilizacidon colegio
3. Formacién colegio VILLA RICA, ficha | cepip CIUDAD BOLIVAR; | 3. Evidencias:
1829652, grado undécimo . .
= . . grado noveno, programa | Actividades revisadas
4. Formacion colegio VILLA RICA, fichas . ) o .
2020351 y 2020469, grado décimo. asistencia administrativa. | de todos los
5. Organizar la formacion para el viernes | Matriculas 2021. aprendices, en el
02 de octubre de 2020, colegio CEDID N ) orden que van
CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620  Asistentes: llegando.
y1829629, grado undécimo. Treinta y nueve.
6. Sensibilizacion colegio CEDID CIUDAD 5.Informe diario
BOLIVAR; grado noveno, programa | Coordinadora de la media
asistencia administrativa. Matriculas | articulada: Diana Toleda Link de cargue de
2021. evidencias
7. Revisiéon del drive actividades de los | Orientadora del colegio
aprendices del colegio: CEDID CIUDAD https://drive.google.
BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, | Coordinador  académico | o /6pen?id=1Pxab
MENGRAH, MANUEL ZAPATA OUVELLA | o SethihioOUlteslas
y VILLA RICA. Instructora Nhora Pérez aPRxGUBHG
8. Revisidn estrategias pedagdgicas .
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR. Carpeta FORMACION
9. Apoyar el proceso de formacion, VIRTUAL .
aclarando las dudas de los aprendices, SUBCARPETA 1
GC-F -005 V. 05
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a través de los grupos de whapsapp o
correo electrdnico.
10. Alistar documentos de apoyo a utilizar
en la formacion virtual.
Los soportes en documentos completos
se encuentran en el drive de la
coordinacién en una subcarpeta con mi
nombre

11.

Treinta y cinco estudiantes
del grado noveno; con su
acudiente.

Alli  se
todos

PLANEACION
PROGRAMAS 122121
- 1341011

los
que validan el trabajo
hecho en casa

encuentran
soportes

Situaciones presentadas

Acciones que se realizaron para solucionarlas

(buenas practicas)

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

Se le contesta a los aprendices sus inquietudes
de
electrénicos y llamadas telefdnicas.

a través del whatsapp, los correos
Se informé a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

Se le informo a la Coordinadora del Colegio
CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
aprendices.

Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.
Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
de
efectivamente no recibid la informacion)

anterior  después confirmar  que
A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas

Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algun sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el

drive y subir actividades.

Estar siempre positivos y dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho
mas sencillo que el hasta ahora trabajado y

© f v o
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10.

11.

hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
Manejar y establecer tiempos especificos con
los aprendices, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo

Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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4. Formacion colegio VILLA RICA, fichas 2020351 y 2020469, grado
décimo.
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5. Organizar la formacién para el viernes 02 de octubre de 2020,
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620 y1829629, grado
undécimo.

nes

.. DIBC00 510270
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6.

Sensibilizacidn colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR; grado noveno,

programa asistencia administrativa. Matriculas 2021.

. Eur0
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7. Revisidon del drive actividades de los aprendices del colegio:
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA

OLIVELLAy VILLA RICA.
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8. Apoyar el proceso de formacion, aclarando las dudas de los

aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrdénico.

- — ) W e . o TE——— . | B P

* ———

.. .
~ S i ap—t—— —— S Uy P— 2 R J
. o r—
0000 40~ § CEPt T © ——
Ny —
e mee
A M | WL S—————_ 13 |
e AN Ay S Ny -~ - —— - ——
R e e — dove = oo v e e
- — Y WTNTP 0b - - | S e - Bty Aoty @ Sty o P P Ws it s
- ed At Semewet ———— he— — ——" A —— e -
- —— — G- 200 B —— [ oy
i e e L e e e e R L ie]
TP W AR | T T ® W W - e~

-
B 1 gt e s —— 0 w— . o —

- [ e—

Linea de atencién ol ciudadane: 018000 910270
Lineo de atencién al empresario: 018000 2104682

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

GC-F -005 V. 05




@
SENA

N

el et o T DO0FS D e o il

il e T FoREEnD e
s S g1 ), L o R S————

i ek sty mden
=

b el e e e R T el P T
[ T T

L EEFEPEL 3 SRS Sm— R
o BT T e o —

e w bty D ver v iyl L,
T Tt e LT T e sl s

LR L Y LR L e S i B e
B 20N T el R,
s

¥ =
[ =n o AT il b i |
i R T Ry
L T . = s

o o

L A L Rl s
B T T g i

s a
o i

GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270

© f v o
Linea de atencién ol empresario: 018000 3106832 @SENAcomuitca T NEE na.edu.co



@
SENA

N

; = & " & Prp— A ]
T i kg « GRD
L T i e

S bl v F e iy AT LR LD
e bbbl e o —smrm marrnr - s Xt
s BT b Al e T e

sl =

o P v e
s

R, i L e Tr———— e

..... R . Bk e G P 1Y

T 0 e I PO O i i S T il
- -
T e BET R = mar I ar #
=T B L A L e
H it oy o m
- .- . .. .. .
. - ams0
LR T

o e b e - e ———
® - —— - S A O S P —

»
- B et — ——-—
o Fee rwn ave ben Te———— g

9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formacion virtual.
10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacidn en una subcarpeta con mi nombre
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FECHA: Octubre 02 de 2020
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

Actividades No de Personas atendidas | EVIDENCIAS ( Link de éCuales herramientas esta
realizadas Drive, pantallazo, utilizando? (teléfonos fijos,
(via correo, llamadas, correos relevantes, | celulares, WhatsApp, correo,
Teams, otros) otros) Teams)
OCTUBRE 02: Me encuentro trabajando | *Aprendices del colegio | Hay una carpeta Medios utilizados para

desde mi casa haciendo el alistamientoy
desarrollo de la formacién virtual para los

CEDID CIUDAD BOLIVAR

creada en el drive de
la coordinacion de

contacto con aprendices vy

docentes de colegio 'y

grados 10 y 11. Orientando las siguientes < FICHA: 1829620 articulada, allf hay coordinadores:
competencias:  Organizar documentos, Catorce (14) una subca’r eta con
Producir documentos, organizar eventos, aprendices. P ; Teléfono
elaborar ~ documentos y  tramitar & FICHAS: 1829629 el nombre mio,
correspondencia. treinta y tres (33) donde se evidencia: WhatsApp
El dia de hoy; detalld las actividades aprendices. 1. Correos enviados y Correos
desarrolladas: recibidos
*Coordinadora del Colegio

1. Revision de correos electronicos, drivey | CEDID CIUDAD BOLIVAR 2. Mensajes de

mensajes de WhatsApp WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a recibidos

realizar durante la jornada.
3. Formacion colegio CEDID CIUDAD 3. Evidencias:

BOLIVAR ficha 1829620, 1829629 grado Actividades revisadas

undécimo
4. Reunidén de instructores con nuestra de todos los

lider Sandra Portilla. aprendices, en el
5. Revisidon del drive actividades de los orden que van

aprendices del colegio: CEDID CIUDAD llegando.

BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN,

JOSE MARIA CARBONELL, VILLA RICA, 5.Informe diario

MENORAH, MANUEL ZAPATA OLIVELLA

y VILLA RICA. Link de cargue de
6. Revision estrategias pedagdgicas evidencias

colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR.
7. Apoyar el proceso de formacion, https://drive.google.

aclarando las dudas de los aprendices, com/open?id=1Pxab

a través de los grupos de whapsapp o 3ethK6hioOUlteSLas

correo electronico.
8. Los soportes en documentos completos aPRxGUBHG

se enc'uen'tlran en el drive de la . Carpeta FORMACION

coordinacién en una subcarpeta con mi

nombre VIRTUAL -

SUBCARPETA 1.
GC-F -005 V. 05
f v o
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SENA

N

Alli  se
todos

PLANEACION
PROGRAMAS 122121
- 1341011

los soportes
que validan el trabajo
hecho en casa

encuentran

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas

(buenas practicas)

1. Revision de correos electrénicos, drive y mensajes de WhatsApp

Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada.

3. Formacion colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR ficha 1829620,
1829629 grado undécimo.

N

Se le contesta a los aprendices sus inquietudes
a través del whatsapp, de los correos
electrénicos y llamadas telefdnicas.

Se informé a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

Se le informo a la Coordinadora del Colegio
CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
aprendices.

Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.
Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas
Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algun sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

Estar siempre positivos y dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho
mas sencillo que el hasta ahora trabajado y

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co




hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
10. Manejar y establecer tiempos especificos con

e m los aprendices, garantizando el cumplimiento
A N5 TN .\ del proceso formativo
~ P w9 * B Sy

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
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'- z " g proceso.
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4.

Reunidn de instructores con nuestra lider Sandra Portilla.
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Revision del drive actividades de los aprendices del colegio:
CEDID CIUDAD BOLIVAR HERNANDO DURAN DUSSAN, JOSE
MARIA CARBONELL, VILLA RICA, MENORAH, MANUEL ZAPATA

OLIVELLAy VILLA RICA.
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Apoyar el proceso de formacion, aclarando las dudas de los

aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrénico.
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7. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinaciéon en una subcarpeta con mi nombre
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

Actividades
realizadas

No de Personas atendidas

(via correo, llamadas,
Teams, otros)

EVIDENCIAS ( Link de
Drive, pantallazo,
correos relevantes,
otros)

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp, correo,
Teams)

OCTUBRE 05: Me encuentro trabajando
desde mi casa haciendo el alistamientoy
desarrollo de la formacién virtual para los
grados 10 y 11. Orientando las siguientes
competencias:  Organizar documentos,
Producir documentos, organizar eventos,

*Sandra Portilla Lider del
programa de articulada.

Hay una carpeta
creada en el drive de
la coordinacién de
articulada, alli hay
una subcarpeta con

Medios utilizados para
contacto con aprendices vy
docentes de colegio 'y

coordinadores:

elaborar  documentos y  tramitar el nombre mio, Telefono
correspondencia. donde se evidencia: WhatsApp
El dia de hoy; detalld las actividades 1. Correos enviados y Correos
desarrolladas: recibidos
1. Revision de correos electronicos, drive y 2. Mensajes de

mensajes de WhatsApp WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a recibidos

realizar durante la jornada.
3. Primera Jornada: Reunién con nuestra 3. Evidencias:

lider . Sandra Portilla; alistamiento Actividades revisadas

trabajo, semana de receso escolar.

o . . de todos los

Organizaciéon equipos de trabajo. i

Verificacidn revision proyectos. aprendices, en el
4. Segunda Jornada: Reunidén con nuestra orden que van

lider Sandra Portilla; alistamiento llegando.

trabajo, semana de receso escolar.

Distribucién integrantes equipos de 5.Informe diario

trabajo; para la elaboracion

cuestionario aplicacion primera prueba, Link de cargue de

grado decimo. Verificacion horas de evidencias

formacion.
5. Diligenciar en el drive el formato horas https://drive.google.

de formacion, en lo correspondiente a com/open?id=1Pxab

temas vistos con'cada'ficha y de acuerdo 3ethK6hioOUlteSLas

a las competencias orlentada'sl. 2PRXGUbHG
6. Apoyar el proceso de formacion, —_—

aclara|:1do las dudas de los aprendices, Carpeta FORMACION

a través de los grupos de whapsapp o

correo electrénico. VIRTUAL )

SUBCARPETA 1.
GC-F -005 V. 05

Linea.de f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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7. Los soportes en documentos completos PLANEACION

se encuentran en el drive de la PROGRAMAS 122121
coordinacién en una subcarpeta con mi -1341011

nombre
Alli  se
todos

los soportes
que validan el trabajo
hecho en casa

encuentran

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas

(buenas practicas)

1. Revision de correos electrdnicos, drive y mensajes de WhatsApp 1.

Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada.

3. Primera Jornada: Reunion con nuestra lider Sandra Portilla;
alistamiento trabajo, semana de receso escolar. Organizacidn
equipos de trabajo. Verificacion revision proyectos.

N

Se le contesta a los aprendices sus inquietudes
a través del whatsapp, de los correos
electrénicos y llamadas telefdnicas.

Se informé a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

Se le informo a la Coordinadora del Colegio
CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
aprendices.

Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.
Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas
Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algun sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

Estar siempre positivos y dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho
mas sencillo que el hasta ahora trabajado y

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co




hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
10. Manejar y establecer tiempos especificos con
los aprendices, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo
11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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SENA

Segunda Jornada: Reunidon con nuestra lider Sandra Portilla;
alistamiento trabajo, semana de receso escolar. Distribucién
integrantes equipos de trabajo; para la elaboracién cuestionario
aplicacion primera prueba, grado decimo. Verificacién horas de

formacion.
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5. Diligenciar en el drive el formato horas de formaciéon, en lo
correspondiente a temas vistos con cada ficha y de acuerdo a las
competencias orientadas.
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6. Apoyar el proceso de formacidn, aclarando las dudas de los
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrénico.
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Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacién en una subcarpeta con mi nombre

7.
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

Actividades No de Personas atendidas | EVIDENCIAS ( Link de éCuales herramientas esta
realizadas Drive, pantallazo, utilizando? (teléfonos fijos,
(via correo, llamadas, correos relevantes, celulares, WhatsApp, correo,
Teams, otros) otros) Teams)
OCTUBRE 06: Me encuentro trabajando | *Sandra Portilla Lider del | Hay una carpeta Medios utilizados para
desde mi casa haciendo el alistamientoy | programa de articulada. creada en el drive de | contacto con aprendices y
desarrollo de la formacién virtual_pa_ra los la coordinacién de docentes de colegio vy
E(r)ﬁs:tir?ci\;sll‘ g::an:iazgfo IZZCSLngr::een:iS * Ficha 1829652 Villa Rica, |, ticylada, alli hay coordinadores:
Producir documentos, organizar eventos, grado undecime. una subcarpeta con ,
; el nombre mio Teléfono
elaborar ~ documentos y  tramitar | 10 aprendices. Les indique e
correspondencia. los lineamientos para la donde se evidencia: WhatsApp
El dia de hoy; detalld las actividades revision de la lista de | 3 correos enviados y Correos
desarrolladas: chequeo No.2 recibidos
1. Revision de correos electronicos, drive y 2. Mensajes de
mensajes de WhatsApp WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a recibidos
realizar durante la jornada.
3. Reunién equipo de trabajo articulada 3. Evidencias:
con nuestra lider Sandra Portilla; Actividades revisadas
trabajo, semana de receso escolar.
4. Reunién con nuestra lider Sandra de todc.)s los
Portilla; instructores que orientan la aprendices, en el
competencia de producir y organizar orden que van
documentos; con el fin de definir prueba llegando.
de desempefiio; grados undécimo.
5. Reunién instructores encargados de 5.Informe diario
gestionar formulario preguntas prueba
no.l grados decimo. Competencia Link de cargue de
Elaborar documentos. Sandra Varga, evidencias
Yuberly Garcia y Sandra Sandoval.
6. Elaborar acta no.13 sensibilizacion https://drive.google.
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR, com/open?id=1Pxab
stfdiaf‘l_tes det”F’VT”O Zg(';g‘ljo y padres 3ethK6hioOUlteSLas!
e familia, matriculas , programa
Técnicos en Asistencia Administrativa. aPRXGUBHG
7. Apoyar através de IIamaFias teIefon'lcas Carpeta FORMACION
y whapsapp a 10 aprendices de la ficha
1829652, colegio Villa Rica, grado VIRTUAL .
undécimo. SUBCARPETA 1.
GC-F -005 V. 05
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8. Diligenciar en el drive el formato
aprendices en formacién.

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

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

PLANEACION
PROGRAMAS 122121
- 1341011

Alli se encuentran
todos los soportes
que validan el trabajo
hecho en casa

Situaciones presentadas

Acciones que se realizaron para solucionarlas
(buenas practicas)

1. Revision de correos electrdnicos, drive y mensajes de WhatsApp

Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada.

3. Reunidn equipo de trabajo articulada con nuestra lider Sandra
Portilla; trabajo, semana de receso escolar.

N

1. Sele contesta alos aprendices sus inquietudes
a través del whatsapp, de los correos
electrénicos y llamadas telefdnicas.

2. Se informo a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio
CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
aprendices.

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

5. Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

7. A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas

8. Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algln sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

9. Estar siempre positivosy dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho

© f v o
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mas sencillo que el hasta ahora trabajado y
hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.

10. Manejar y establecer tiempos especificos con
los aprendices, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo

11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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4. Reunién con nuestra lider Sandra Portilla; instructores que
orientan la competencia de producir y organizar documentos; con
el fin de definir prueba de desempeiio; grados undécimo.
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5.

Reunién instructores encargados de gestionar formulario
preguntas prueba no.1l grados decimo. Competencia Elaborar
documentos. Sandra Varga, Yuberly Garcia y Sandra Sandoval.
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6. Elaborar acta no.13 sensibilizacion colegio CEDID CIUDAD
BOLIVAR, estudiantes de noveno grado vy padres de familia,
matriculas 2021, programa Técnicos en Asistencia Administrativa.
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7. Apoyar a través de llamadas telefénicas y whapsapp a 10
aprendices de la ficha 1829652, colegio Villa Rica, grado

undécimo.
- L » L » .
. LN R |
& o 2 8 = L —0
3
:] n - 9 Ld
c n » " »
o

GC-F-005 V. 05
Linec de atencidén o

| ciudadane: 018000 910270 © f v ©

Linea de atencién al empresario: 018000 910482 @SENAcomunica

www.sena.edu.co




@
SENA

v gl - u i — & W i =
Em&@
. =
i L " E i r r "
» - . P e » .
(3 RN
A z =9
' ’
L o LU
L
D N"enm t Dinw -
= xa i & b 1
i BE ]
ae = =@
i B - - s
o —
PR )
L | B

Lineac de atencidn al

Linea de atencién ol

empresario: 018000 2104682

ciudadano: D18000 910270

@ f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

GC-F-005V. 05




®
SENA

N

8. Diligenciar en el drive el formato aprendices en formacién.
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9. Apoyar el proceso de formacidn, aclarando las dudas de los
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrénico.
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10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacidn en una subcarpeta con mi nombre
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FECHA: Octubre 07 de 2020
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

Actividades
realizadas

No de Personas atendidas

(via correo, llamadas,
Teams, otros)

EVIDENCIAS ( Link de
Drive, pantallazo,
correos relevantes,
otros)

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp, correo,
Teams)

OCTUBRE 07: Me encuentro trabajando
desde mi casa haciendo el alistamientoy
desarrollo de la formacién virtual para los
grados 10 y 11. Orientando las siguientes
competencias:  Organizar documentos,
Producir documentos, organizar eventos,

*Sandra Portilla Lider del
programa de articulada.

* Ficha 1829652 Villa Rica,
grado undécimo.

Hay una carpeta
creada en el drive de
la coordinacién de
articulada, alli hay
una subcarpeta con
el nombre mio,

Medios utilizados para
contacto con aprendices vy
docentes de colegio 'y

coordinadores:

Teléfono

elaborar  documentos y  tramitar | pjez (10) aprendices. . .
correspondencia. donde se evidencia: WhatsApp
Revisar proyectos ]

El dia de hoy; detalld las actividades productivos, aplicacion 1. Correos enviados y Correos

desarrolladas: . recibidos

lista de chequeo No.2

1. Revision de correos electronicos, drive y 2. Mensajes de
mensajes de WhatsApp WhatsApp enviados y

2. Alistamiento orden de actividades a recibidos
realizar durante la jornada.

3. Comunicacion telefénica con las 3. Evidencias:
|nstr.uctor.aNs Nohora P(?rez, Yenny Pérez Actividades revisadas
y Luisa Nifio, con el fin de establecer
. . I . de todos los
informacion para diligenciar el formato i
aprendices en formacién, el cual se aprendices, en el
encuentra en el drive de Ia orden que van
coordinacion. llegando.

4. Revisar proyectos productivos, Ficha
1829652 Villa Rica, grado undécimo. 5.Informe diario

5. Apoyar através de llamadas telefdnicas
y del grupo de whapsapp a diez (10) Link de cargue de
aprendices de la ficha 1829652, colegio evidencias
Villa Rica, grado undécimo.

6. Elaborar preguntas para el cuestionario, https://drive.google.
competencia: elaborar documentos, com/open?id=1Pxab
Prtueba ll\lo.l, graldo dctlacirlno, .COI: el ftin de 3ethK6hioOUlteSLas
integrarlas con las de las instructoras
Sandra Vargas y Yuberly Garcia. aPRxGUBHG

7. Apoyar el proceso de formacion, . Carpeta FORMACION
aclarando las dudas de los aprendices,

a través de los grupos de whapsapp o VIRTUAL .
correo electrénico. SUBCARPETA 1
GC-F -005 V. 05
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8. Los soportes en documentos completos PLANEACION
se encuentran en el drive de la PROGRAMAS 122121
coordinacién en una subcarpeta con mi - 1341011
nombre.
https://drive.google.com/drive/folders/ Alli se encuentran
1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMqe todos los soportes
wl . .
que validan el trabajo
hecho en casa
Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
(buenas practicas)
1. Revision de correos electrdnicos, drive y mensajes de WhatsApp 1. Sele contesta alos aprendices sus inquietudes
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. a través del whatsapp, de los correos
3. Comunicacidn telefénica con las instructoras Nohora Pérez, Yenny electrénicos y llamadas telefnicas.
Pfé_rez y_Luisa Nifio, con el fin .de establecer ir)f'ormacién para 2. Se informé a través de correos electrénicos a
diligenciar el formato aprendices en formacién, el cual se ) . o
encuentra en el drive de la coordinacion. cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
4. Revisar proyectos productivos, Ficha 1829652 Villa Rica, grado enviaron observaciones para corregir en los
undécimo. casos dados las actividades.
3. Se le informo a la Coordinadora del Colegio
] CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
' 2 . ' - _n aprendices.
4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al
[ T — T proceso de formacién
| L e— i 5. Esta semana empezamos con una dinamica

= P e e e O

S L G LR PR L

am = e o  —————

[E— — s

diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

7. A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas

8. Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algun sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

9. Estar siempre positivosy dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho
mas sencillo que el hasta ahora trabajado y

»: 018000 910270 © ¥
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10.

11.

hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
Manejar y establecer tiempos especificos con
los aprendices, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo

Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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5. Apoyar a través de llamadas telefénicas y del grupo de whapsapp
a diez (10) aprendices de la ficha 1829652, colegio Villa Rica, grado

undécimo.
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Elaborar preguntas para el cuestionario, competencia: elaborar
documentos, prueba No.1, grado decimo, con el fin de integrarlas
con las de las instructoras Sandra Vargas y Yuberly Garcia.
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7.

Apoyar el proceso de formacion, aclarando las dudas de los

aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrdénico.
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8. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacidn en una subcarpeta con mi nombre.

https://drive.google.com/drive/folders/1SfmxvMZvATHIc42d2T1
mv1hCPseMqgewl
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

Actividades
realizadas

No de Personas atendidas

(via correo, llamadas,
Teams, otros)

EVIDENCIAS ( Link de
Drive, pantallazo,
correos relevantes,
otros)

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp, correo,
Teams)

OCTUBRE 08: Me encuentro trabajando
desde mi casa haciendo el alistamientoy
desarrollo de la formacién virtual para los
grados 10 y 11. Orientando las siguientes
competencias:  Organizar documentos,
Producir documentos, organizar eventos,

*Sandra Portilla Lider del
programa de articulada.

* Ficha 1829652 Villa Rica,
grado undécimo.

Hay una carpeta
creada en el drive de
la coordinacién de
articulada, alli hay
una subcarpeta con
el nombre mio,

Medios utilizados para
contacto con aprendices vy
docentes de colegio 'y

coordinadores:

Teléfono

elaborar ~ documentos y  tramitar | ocho (08) aprendices. . .
correspondencia. donde se evidencia: WhatsApp
Revisar proyectos ]

El dia de hoy; detalld las actividades productivos, aplicacion 1. Correos enviados y Correos

desarrolladas: . recibidos

lista de chequeo No.2

1. Revision de correos electronicos, drive y 2. Mensajes de
mensajes de WhatsApp WhatsApp enviados y

2. Alistamiento orden de actividades a recibidos
realizar durante la jornada.

3. Reunidn con la Dra. Martha Rocid, Dra. 3. Evidencias:
Magaly, el SI.’. Bricefio, nuest.ra lider Actividades revisadas
Sandra Portilla y el equipo de
instructores de articulada; con el fin de de todc.)s los
aclarar dudas, seguin instructivo enviado aprendices, en el
para la presentacién de las cuentas de orden que van
cobro. llegando.

4. Revisar proyectos productivos, Ficha
1829652 Villa Rica, grado undécimo. 5.Informe diario

5. Apoyar através de llamadas telefénicas
y del grupo de whapsapp a ocho (08) Link de cargue de
aprendices de la ficha 1829652, colegio evidencias
Villa Rica, grado undécimo.

6. Apoyar el proceso de formacion, https://drive.google.
aclarando las dudas de los aprendices, com/open?id=1Pxab
a través de Io:s grupos de whapsapp o 3ethK6hioOUlteSLas
correo electrénico. APRGUBHG

7. Los soportes en documentos completos —
se enc'uen'tlran en el drive de la . Carpeta FORMACION
coordinacién en una subcarpeta con mi
nombre. VIRTUAL -
https://drive.google.com/drive/folders/ SUBCARPETA 1

GC-F -005 V. 05

Li f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co



https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMqe PLANEACION
wi PROGRAMAS 122121
- 1341011

Alli se encuentran
todos los soportes
que validan el trabajo
hecho en casa

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
(buenas practicas)
1. Revision de correos electrdnicos, drive y mensajes de WhatsApp 1. Sele contesta alos aprendices sus inquietudes
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. a través del whatsapp, de los correos

3. Reunidn con la Dra. Martha Rocid, Dra. Magaly, el Sr. Bricefio,
nuestra lider Sandra Portilla y el equipo de instructores de
articulada; con el fin de aclarar dudas, segun instructivo enviado
para la presentacién de las cuentas de cobro.

electrénicos y llamadas telefdnicas.

2. Se informo a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revision de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los

¢ " : casos dados las actividades.

3. Se le informo al Coordinador del Colegio Villa
Rica, la situacion de los aprendices, frente a la
evaluaciéon lista No.2 de los proyectos
productivos.

4. Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

5. Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.

6. Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

7. A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas

8. Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algun sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

9. Estar siempre positivosy dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho

mas sencillo que el hasta ahora trabajado y
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hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
10. Manejar y establecer tiempos especificos con
los aprendices, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo
11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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4. Revisar proyectos productivos, Ficha 1829652 Villa Rica, grado
undécimo.
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5. Apoyar a través de llamadas telefénicas y del grupo de whapsapp
a ocho (08) aprendices de la ficha 1829652, colegio Villa Rica,
grado undécimo.
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6. Apoyar el proceso de formacién, aclarando las dudas de los
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrénico.
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7. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacidn en una subcarpeta con mi nombre.
https://drive.google.com/drive/folders/1SfmxvMZvATHIc42d2T1
mv1hCPseMqgewl

GC-F -005 V. 05

Linec de atencidn al ciudadane: O18000 910270 @ f ¥y B

Linea de atencién ol empresario: 018000 9104682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




FECHA: Octubre 09 de 2020

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

Actividades
realizadas

No de Personas atendidas

(via correo, llamadas,
Teams, otros)

EVIDENCIAS ( Link de
Drive, pantallazo,
correos relevantes,
otros)

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp, correo,
Teams)

OCTUBRE 09: Me encuentro trabajando
desde mi casa haciendo el alistamientoy
desarrollo de la formacién virtual para los
grados 10 y 11. Orientando las siguientes
competencias:  Organizar documentos,
Producir documentos, organizar eventos,

*Sandra Portilla Lider del
programa de articulada.

* Ficha 1829652 Villa Rica,
grado undécimo.

Hay una carpeta
creada en el drive de
la coordinacién de
articulada, alli hay
una subcarpeta con
el nombre mio,

Medios utilizados para
contacto con aprendices vy
docentes de colegio 'y

coordinadores:

Teléfono

elaborar  documentos y  tramitar | Tres (03) aprendices.
correspondencia. donde se evidencia: WhatsApp
Revisar proyectos ]
El dia de hoy; detalld las actividades productivos, aplicacion 1. Correos enviados y Correos
desarrolladas: . recibidos
lista de chequeo No.2
1. Revision de correos electronicos, drive y 2. Mensajes de
mensajes de WhatsApp WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a recibidos
realizar durante la jornada.
3. Reunién con nuestra lider Sandra 3. Evidencias:
Por.tllla y el equipo (:!e instructores de Actividades revisadas
articulada; con el fin de establecer
disponibilidad de instructores, de de todc.)s los
acuerdo a horarios de formacién, para aprendices, en el
apoyar la prueba de producto, orden que van
aprendices grado undécimo. También se llegando.
hizo capacitacion por parte de algunos
instructores; manejo plataforma class 5.Informe diario
room para la aplicacion de la prueba. De
igual forma se validé actividades Link de cargue de
desarrolladas esta semana. Se trataron evidencias
algunos temas, situaciones que se
presentan durante los procesos de https://drive.google.
formacion. com/open?id=1Pxab
4. Fl‘g‘z’g‘g;z F\’;ﬁye;ws prgd”CtL"f’sy Ficha 3ethK6hioOUlteSLas!
illa Rica, grado undécimo.
5. Organizar en el drive de la ficha 1829652 aPRxGUBHG
Villa Rica, grado undeC|mo,'subcarpetas Carpeta FORMACION
por proyectos con el informe del
proyecto, el documento del proyecto VIRTUAL .
SUBCARPETA 1.
GC-F -005 V. 05
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https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
https://drive.google.com/open?id=1Pxab3ethK6hioOUlteSLaSIaPRxGUbHG
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con las observaciones y la lista de PLANEACION
chequeo No.2 PROGRAMAS 122121
- 1341011

6. Elaborar acta No.13 colegio Villa Rica,
revision proyectos, ficha 1829652, Alli se
grado undécimo.

7. Apoyar a través de llamadas telefénicas
y del grupo de whapsapp a tres (03)
aprendices de la ficha 1829652, colegio
Villa Rica, grado undécimo.

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

a través de los grupos de whapsapp o
correo electrénico.

9. Revisién de actividades pendientes
enviadas por los aprendices; con el
objetivo de ponerse al dia.

10. Los soportes en documentos completos
se encuentran en el drive de la
coordinacion en una subcarpeta con mi
nombre.
https://drive.google.com/drive/folders/
1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMqe

todos

los soportes
que validan el trabajo
hecho en casa

encuentran

wil
Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
(buenas practicas)
1. Revision de correos electrénicos, drive y mensajes de WhatsApp 1. Sele contesta alos aprendices sus inquietudes
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. a través del whatsapp, de los correos

3. Reunién con nuestra lider Sandra Portilla y el equipo de
instructores de articulada; con el fin de establecer disponibilidad
de instructores, de acuerdo a horarios de formacidn, para apoyar
la prueba de producto, aprendices grado undécimo. También se
hizo capacitacion por parte de algunos instructores; manejo
plataforma class room para la aplicacion de la prueba. De igual
forma se validd actividades desarrolladas esta semana. Se 3.
trataron algunos temas, situaciones que se presentan durante los
procesos de formacién.

electrénicos y llamadas telefdnicas.

Se informd a través de correos electrdnicos a
cada aprendiz la revision de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

Se le informo al Coordinador del Colegio Villa
Rica, la situacion de los aprendices, frente a la
evaluacion lista No.2 de los proyectos
productivos.

Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

Esta semana empezamos con una dindmica
diferente en la formacion, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.
Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibio la informacion)

© f v ©
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10.

11.

A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compaiieros,
he enviado informacién y resuelto dudas
Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algln sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

Estar siempre positivos y dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho
mas sencillo que el hasta ahora trabajado y
hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
Manejar y establecer tiempos especificos con
los aprendices, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo

Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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4. Revisar proyectos productivos, Ficha 1829652 Villa Rica, grado
undécimo.
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5. Organizar en el drive de la ficha 1829652 Villa Rica, grado
undécimo, subcarpetas por proyectos con el informe del
proyecto, el documento del proyecto con las observaciones y la
lista de chequeo No.2
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6. Elaborar acta No.13 colegio Villa Rica, revisién proyectos, ficha
1829652, grado undécimo.
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7. Apoyar através de llamadas telefénicas y del grupo de whapsapp
atres (03) aprendices de la ficha 1829652, colegio Villa Rica, grado
undécimo.

IC- w2 >80 0@

n . ‘erae L B BT T A =

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

GC-F-005 V. 05
Linec de atencidn o

1| ciudadona: DIB000 10270 @ f , n
al empresario: 018000 2104682 @SENAcomunica

? ) : www.sena.edu.co
Linea de atencién




SENA

o el

R . T e e, B & @ | ]

- i 1k ¢ BE D
UL o e B L bt B i i
B R T i R T e

e

- e i P i P e
s

4 BT S e = i
T L S I A A e A
ik
e e L ST PP s
. =T
PR
R e ]

e —

sl N i vill B
B e

e il el AT kA T Bl al
Fe

L PRI ] i

=} e T, FEE. i
3 T L PR P, B 4 e e F - PR

il
- o WO A W R R
L] —HptE
=
2 BRI LE PR S BN R NS MR LT LB EGITER PR G SRR M N ESSPEE SRRl AT w
W LR ML 5 T B B M, 1P L e T B R A Y | TR e T LS
L TR

[EE—————
T e~
S R rm A M o S i ‘wietn W ey

5 s
s

A ] S e 5 I " S A P [
B

b

e e s T
Pyt
e

B 8 f ke A 6§ Sw—

Iy A
YT .. g

D i o o o S——

e ——

B R b 00 0 0 ot ohen § Bd s 4 S e b p——
L ——————

Mmoo e et T e — | p—

-
- —
P e - -

- —
cn“ﬂ.ﬂn.u- oAy
‘-

e—nmuka—
-~

| TN TR N ORI AL
LY

n ‘I"'-'-'” m

o — a » S s b BT 5 8 s P B = ¥ &

L E—

| L ot sy o S—

EREA U VPN S W e r—w i - EEr———
T S TN P - L bt O T N PP -
e b LB i PR b =

i S P I 4 e R P B S

|li'._-= AL R R Nl

O oo O ST

Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270

© f v o
Lineo de atencién al empresario: 018000 2104682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co

GC-F-005V. 05




e B ST B S "

L L Y L BRSPS LR S R =

e
e ™

i s B e

A s - o ———
b TR U L =

R P e e P e I T L S e B ST ST T R Y i SR M M e Bt N S R R e B S— -
T T N 2 S T

A L T A TR e
e ——r———

o
i N A

o
A 1SR S ¥ L T
A e
r?'—-
Ry L -, m R s o o P e
T =
o e i e b e v ka1 e B

b ——— e 0 [ S—— | ], bl — | ] —— v i -E W

T

B Tl S P T B SO0 bk T Lok . e

[t e it a0 o w U
Bay hRalE F et ST e ws——e

Foae mmani

S R T N S . R S

s e r—

S )
e

Al i 1 e T | Y s e = e i
e

Firsresihen ol il - i L TR

0 O ST

S w i b ) e— v L

...... a i
e

L i [ el ]
T L P e

v 'l‘.‘ﬂlm.ll.ﬂ

T B S W e
B e il Sl

[T T ————— T~

Dok Do i T el -y s Tyl

GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270 @ f ' B

Lineo de atencién al empresario: 018000 2104682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



@
SENA

e e———
R
]
o . B e
B ) A R - S o - [y
51 . o e Pt s

i S e St 5 A i

s

g | —
ia

i Lriann
=

Bl ol e ol B e e e
1 omm i b e—

R P S "

. TEE = T B LT m | -y " # LI
T = SE D
TP
e
o ————
i
Tt T Py D ———— b T B
Rbi N - AR 5
i e e R T G e i e S B T e ) 8 S e e B
L]
]
| : E F | -

GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270

© f v o
Linea de atencién ol empresario: 018000 3106832 @SENAcomunica www.sena.edu.co



@
SENA

N

i i i - g e —— B Ll

| J—

Lericsn e

Lk L R I
Y e ol 7 8 e e § L S

I ittt L]
-

LR LY il T e e ey e
T e Vi e el
B B o ol e o Bl T ] B

L A . R 0

9. Revisién de actividades pendientes enviadas por los aprendices;
con el objetivo de ponerse al dia.
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10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacidn en una subcarpeta con mi nombre.
https://drive.google.com/drive/folders/1SfmxvMZvATHIc42d2T1
mv1hCPseMqgewl
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FECHA: Octubre 13 de 2020

@
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

desde mi casa haciendo el alistamientoy
desarrollo de la formacién virtual para los

JOSE MARIA CARBONELL

creada en el drive de
la coordinacion de

Actividades No de Personas atendidas | EVIDENCIAS ( Link de éCuales herramientas esta
realizadas Drive, pantallazo, utilizando? (teléfonos fijos,
(via correo, llamadas, correos relevantes, | celulares, WhatsApp, correo,
Teams, otros) otros) Teams)
OCTUBRE 13: Me encuentro trabajando | *Aprendices del colegio | Hay una carpeta Medios utilizados para

contacto con aprendices vy

docentes de colegio 'y

@SENAcomunica

grados 10 y 11. Orientando las siguientes <  FICHA: 1829625 articulada, allf hay coordinadores:
competencias:  Organizar documentos, Catorce (14) una subca’r eta con
Producir documentos, organizar eventos, aprendices. p, Teléfono
elaborar  documentos y  tramitar el nombre mio,
correspondencia. *Aprendices del colegio donde se evidencia: WhatsApp
El dia de hoy; detalld las actividades MENORAH 1. Correos enviados y Correos
desarrolladas: & FICHAS: 1829654 recibidos
1. Revision de correos electronicos, drive y /1829662 treinta 2. Mensajes de

mensajes de WhatsApp y dos (32) WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a aprendices. recibidos

realizar durante la jornada.
3. Formacion colegio JOSE MARIA 3. Evidencias:

CARBONELL, ficha 1829625, grado Actividades revisadas

undécimo
4. Formacion colegio MENORAH, ficha de todc.)s los

1829654/1829662, grado undécimo. aprendices, en el
5. Organizar la formaciéon para el orden que van

miércoles 14 de Octubre de 2020, llegando.

colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA,

ficha 2020500, grado décimo. 5.Informe diario
6. Organizar la formaciéon para el

miércoles 14 de Octubre de 2020, Link de cargue de

colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, evidencias

ficha 2020458, grado décimo.
7. Revision del drive actividades de los https://drive.google.

aprendices del colegio: JOSE MARIA com/open?id=1Pxab
5. Apoyar el proceso de formacicn SethihioOUlteslas

aclarando las dudas de los aprendices, aPRxGUBHG

a través de los grupos de whapsapp o Carpeta FORMACION

correo electrénico.
9. Alistar documentos de apoyo a utilizar VIRTUAL .

en la formacién virtual. SUBCARPETA 1

GC-F -005 V. 05
f v o

www.sena.edu.co



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

SENA

N

10. Los soportes en documentos completos PLANEACION

se encuentran en el drive de la PROGRAMAS 122121
coordinacién en una subcarpeta con mi -1341011

nombre
https://drive.google.com/drive/folders/ Alli se
1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMqe
wi

todos

los soportes
que validan el trabajo
hecho en casa

encuentran

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas

(buenas practicas)

1. Revision de correos electrdnicos, drive y mensajes de WhatsApp 1.

Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada.

3. Formacion colegio JOSE MARIA CARBONELL, ficha 1829625, grado
undécimo

N

Se le contesta a los aprendices sus inquietudes
a través del whatsapp, de los correos
electrénicos y llamadas telefdnicas.

Se informé a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

Se le informo a la Coordinadora del Colegio
CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
aprendices.

Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.
Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas
Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algln sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

Estar siempre positivos y dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho
mas sencillo que el hasta ahora trabajado y

© f v o

@SENAcomunica
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SENA

hacer grabaciones de voz por WhatsApp

explicando paso a paso lo que deben hacer.
10. Manejar y establecer tiempos especificos con

los aprendices, garantizando el cumplimiento

sar0

del proceso formativo
11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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4.

Formacion colegio MENORAH, ficha 1829654/1829662, grado
undécimo.
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5. Organizar la formacion para el miércoles 14 de Octubre de 2020,
colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500, grado décimo.

=}
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<

T

6. Organizar la formacion para el miércoles 14 de Octubre de 2020,
colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458, grado décimo.
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7. Revisién del drive actividades de los aprendices del colegio: JOSE

MARIA CARBONELL, MENORAH.
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8. Apoyar el proceso de formacion, aclarando las dudas de los

aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrdénico.
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9. Listar documentos de apoyo a utilizar en la formacidn virtual.

10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacidn en una subcarpeta con mi nombre
https://drive.google.com/drive/folders/1SfmxvMZvATHIc42d2T1
mv1hCPseMqgewl
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

@SENAcomunica

Actividades No de Personas atendidas | EVIDENCIAS ( Link de éCuales herramientas esta
realizadas Drive, pantallazo, utilizando? (teléfonos fijos,
(via correo, llamadas, correos relevantes, celulares, WhatsApp, correo,
Teams, otros) otros) Teams)
OCTUBRE 14: Me encuentro trabajando | *Aprendices del colegio | Hay una carpeta Medios utilizados para
desde mi casa haciendo el alistamientoy | MANUEL ZAPATA | creadaen el drive de | contacto con aprendices y
desarrollo de la formacion virtual para los | o yg 1A la coordinacién de docentes de colegio 'y
grados 10 y 11. Orientando las siguientes iculada. alli ha coordinadores:
competencias:  Organizar  documentos, & FICHA: 2020500 articulada, v ’
Producir documentos, organizar eventos, Treint;a (30) una subcarpe:ta con Teléfono
elaborar  documentos y  tramitar aprendices el nombre mio,
correspondencia. & FICHA: 2020458 donde se evidencia: WhatsApp
El dia de hoy; detalld las actividades treinta y dos (32) | 1. Correos enviados y Correos
desarrolladas: aprendices. recibidos
1. Revision de correos electronicos, drive y 2. Mensajes de
mensajes de WhatsApp WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a recibidos
realizar durante la jornada.
3. Formacion colegio MANUEL ZAPATA 3. Evidencias:
OLIVELLA, ficha 2020500, grado décimo. Actividades revisadas
4. Formaciéon colegio MANUEL ZAPATA
OLIVELLA, ficha 2020458, grado décimo. de tOd?S los
5. Reunién con nuestra Lider Sandra aprendices, en el
Portilla y el equipo de instructores. orden que van
Alistamiento prueba No.5 SENA, grado llegando.
undécimo
6. Organizar laformacion parael jueves 15 5.Informe diario
de octubre de 2020, colegio VILLA RICA,
ficha 1829652, grado undécimo. Link de cargue de
7. Organizar laformacion parael jueves 15 evidencias
de octubre de 2020, colegio VILLA RICA,
fichas 2020351/2020469, grado décimo. https://drive.google.
8. Revision del drive actividades de los com/open?id=1Pxab
aprendices del colegio: VILLA RICA y 3ethK6hioOUlteSLas
MANUEL ZAPATA OLIVELLA 3 aPRXGUBHG
9. Apoyar el proceso de formacion, —_—
aclara|:1do las dudas de los aprendices, Carpeta FORMACION
a través de los grupos de whapsapp o
correo electronico. VIRTUAL .
SUBCARPETA 1.
GC-F -005 V. 05
f v o

www.sena.edu.co



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

SENA

N

10. Alistar documentos de apoyo a utilizar PLANEACION
en la formacién virtual. PROGRAMAS 122121
11. Los soportes en documentos completos - 1341011
se encuentran en el drive de la
coordinacién en una subcarpeta con mi Alli se encuentran
nombre. todos los soportes

https://drive.google.com/drive/folders/
1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMqe

que validan el trabajo
hecho en casa

wl
Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
(buenas practicas)
1. Revision de correos electrdnicos, drive y mensajes de WhatsApp 1. Sele contesta alos aprendices sus inquietudes
2. Alistamiento orden de actividades a realizar durante la jornada. a través del whatsapp, de los correos

3. Formacion colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020500,
grado décimo.

electrénicos y llamadas telefdnicas.

Se informé a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

Se le informo a la Coordinadora del Colegio
CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
aprendices.

Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.
Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas
Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algln sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

Estar siempre positivos y dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho

© f v o

@SENAcomunica
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mas sencillo que el hasta ahora trabajado y
hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
10. Manejar y establecer tiempos especificos con
‘ . . .
' w (\ los aprendices, garantizando el cumplimiento
- I s @ vt B SOy g del proceso formativo
~ r 11. Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
“ x- =
' 0 proceso.
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4. Formacioén colegio MANUEL ZAPATA OLIVELLA, ficha 2020458,
grado décimo.
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5.

Reunién con nuestra Lider Sandra Portilla y el equipo de
instructores. Alistamiento prueba No.5 SENA, grado undécimo
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6. Organizar la formacion para el jueves 15 de octubre de 2020,
colegio VILLA RICA, ficha 1829652, grado undécimo.
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8. Revisidn del drive actividades de los aprendices del colegio: VILLA
RICAy MANUEL ZAPATA OLIVELLA
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colegio VILLA RICA, fichas 2020351/2020469, grado décimo.
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Apoyar el proceso de formacion, aclarando las dudas de los

aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo
electrénico.
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10. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formacién virtual.

11. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacion en una subcarpeta con mi nombre.
https://drive.google.com/drive/folders/1SfmxvMZvATHIc42d2T1
mv1hCPseMgewl
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FECHA: Octubre 15 de 2020
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacion SENA con la Educacién media

RESPONSABLE: Sandra Santos Sandoval Chacén

@SENAcomunica

Actividades No de Personas atendidas | EVIDENCIAS ( Link de éCuales herramientas esta
realizadas Drive, pantallazo, utilizando? (teléfonos fijos,
(via correo, llamadas, correos relevantes, celulares, WhatsApp, correo,
Teams, otros) otros) Teams)
OCTUBRE 15: Me encuentro trabajando | *Aprendices del colegio | Hay una carpeta Medios utilizados para
desde mi casa haciendo el alistamientoy | V|LLA RICA creada en el drive de | contacto con aprendices y
desarrollo de la formacidn virtual para los la coordinacién de docentes de colegio vy
grados 10 _y 1. Orlent_ando las siguientes % FICHA: 1829652 articulada, alli hay coordinadores:
competencias:  Organizar  documentos, Quince (15) una subcarpeta con
Producir documentos, organizar eventos, aprendices. P ; Teléfono
elaborar ~ documentos y  tramitar N _ el nombre mio,
correspondencia. % FICHAS: 2020_351 donde se evidencia: WhatsA
y 2020469 treinta PP

El dia de hoy; detalld las actividades y tres (33) | 1. Correos enviados y Correos
desarrolladas: aprendices. recibidos
1. Revision de correos electronicos, drivey | *Coordinador del colegio | 2. Mensajes de

mensajes de WhatsApp Villa Rica. WhatsApp enviados y
2. Alistamiento orden de actividades a recibidos

realizar durante la jornada.
3. Formacion colegio VILLA RICA, ficha 3. Evidencias:

182965?{ grado u.ndeumo . Actividades revisadas
4. Formacion colegio VILLA RICA, fichas

2020351 y 2020469, grado décimo. de tOd?S los
5. Reunién con nuestra Lider Sandra aprendices, en el

Portilla y el equipo de instructores. orden que van

Retroalimentacién alistamiento prueba llegando.

No.5 SENA, grado undécimo.
6. Organizar la formacién para el viernes 5.Informe diario

16 de octubre de 2020, colegio CEDID

CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620 y Link de cargue de

1829629, grado undécimo. evidencias
7. Revisidon del drive actividades de los

aprendices del colegio: VILLA RICA. https://drive.google.
8. Apoyar el proceso de formacion, com/open?id=1Pxab

aclara|:1do las dudas de los aprendices, 3ethK6hioOUlteSLas

a través de Io:s grupos de whapsapp o 2PRXGUbHG

correo electrénico. —
9. Alistar docurﬁlent'os de apoyo a utilizar Carpeta FORMACION

en la formacién virtual.
10. Los soportes en documentos completos VIRTUAL .

se encuentran en el drive de la SUBCARPETA 1

GC-F -005 V. 05
f v o

www.sena.edu.co



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

SENA

N

coordinacién en una subcarpeta con mi PLANEACION

nombre PROGRAMAS 122121
https://drive.google.com/drive/folders/ - 1341011

1SfmxvMZvATHIc42d2T1mv1hCPseMqe
wl Alli se

todos

los soportes
que validan el trabajo
hecho en casa

encuentran

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas

(buenas practicas)

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

Se le contesta a los aprendices sus inquietudes
a través del whatsapp, de los correos
electrénicos y llamadas telefdnicas.

Se informé a través de correos electrénicos a
cada aprendiz la revisidn de sus actividades, se
enviaron observaciones para corregir en los
casos dados las actividades.

Se le informo a la Coordinadora del Colegio
CEDID CIUDAD BOLIVAR, la situacién de los
aprendices.

Seguir avanzado con las aprendices, frente al
proceso de formacion

Esta semana empezamos con una dinamica
diferente en la formacién, procurando que el
aprendiz se pueda desenvolver realizando
actividades y las socializamos de una vez.
Enviar el correo respectivo y darle otro plazo
al aprendiz para presentar la evidencia. (lo
anterior después de confirmar que
efectivamente no recibid la informacion)

A través de sus padres, quienes han sido
informados por el colegio y otros compafieros,
he enviado informacién y resuelto dudas
Hacer las actividades a pufio y letra y cuando
sus padres lleguen a casa con sus celulares
toman fotos y quienes pueden escanean y
envian el trabajo hecho por sus hijos a mi
WhatsApp; los padres de familia en sus
oficinas o en algun sitio de internet se
comprometen ayudar a sus hijos a crear el
drive y subir actividades.

Estar siempre positivos y dispuestos a resolver
las inquietudes de los aprendices, de igual
forma seleccionar material didactico mucho
mas sencillo que el hasta ahora trabajado y

© f v o

@SENAcomunica
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10.

11.

‘@Y E R g

hacer grabaciones de voz por WhatsApp
explicando paso a paso lo que deben hacer.
Manejar y establecer tiempos especificos con
los aprendices, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo

Seguir aportando esfuerzos para el éxito del
proceso.
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4. Formacion colegio VILLA RICA, fichas 2020351 y 2020469, grado
décimo.
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5. Reunién con nuestra Lider Sandra Portilla y el equipo de
instructores. Retroalimentacién alistamiento prueba No.5 SENA,
grado undécimo.
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6. Organizar la formacién para el viernes 16 de octubre de 2020,
colegio CEDID CIUDAD BOLIVAR, fichas 1829620y 1829629, grado
undécimo.
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7.

Revisién del drive actividades de los aprendices del colegio: VILLA

RICA.
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Apoyar el proceso de formacion, aclarando las dudas de los
aprendices, a través de los grupos de whapsapp o correo

electrdnico.

BN

L
LLT-E Sy
vl M

i B A s B

B s amas e masma

BRCEL W
s Fori Wi i Wi

i Niren

tﬂ f w = www.sena.edu.co

@SENAcomunica




@
SENA

H — ) & |
[—

L TR

e

P

WA T L, B, B e e =
e ey S .

S e

o rm e

o ek R A

N ]

Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270
Linea de atencién ol empresario: 018000 210682

@ f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

GC-F-005V. 05




E Tl SRR LU L I I S = = i
= am ol -
FEs s e [

- ——— e N 1  — 3 ]
= e i L ]
‘: = -
e s

e |

| PR N S TSy
. =7 i e

o mms mie

] L N

5 R i e gy

T T G LA W 3 L S s mma
S i T

e e m n —

GC-F-005V. 05

Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270 @ f , [ = ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomuitca T NEE na.edu.co




- - - - . - w ] LER " L

4 o s
LR T e
LT
Tl T e

e
e ———y—— .

=

J o nas W T
=

- - " m T B r L - LN | L n 1] L
" rnEm & i omE
Al T -
B
THDAETEN T BT S SN
[ - T

==

B e o A i S e B . e -SSP . S S i Sl . S B B e

e

GC-F-005V. 05

Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270 @ f ' [ = ]

Lineo de atencién al empresario: 018000 2104682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




- —— e — .- [ o TS S p— .. »
. - LR
‘m‘-l.l - -
o A ———
o g ———— -
o s —————
O S — o
e v ks ey L —
- e i ¥ — - — ] L]
. = « W W W
Se———
= = b s . =
g
i ——
e L T T —— el mirer S
- 1—_' e TP
[N TR
¥ — e —— o L]
. = « B E b
Se———
§ ——
— — - ] L] L - .- — L L L}
5 =W E
B L
— s
i T 1 B ) s e o P
=g Sy ey g Py ey e
S e — 22
- . -
[T L ey e v s r
ni . . i — -
[ = | i (A=A Ssssis .

GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn ol ciudadone: D18000 $10270 @ f ' [ = ]

Lineo de atencién al empresario: 018000 2104682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



@
SENA

L v ad =l

| -

B [ DR A W il TR0 HFHED

il et e

— i s = -
" o
LI L
N
[ETEEETEETEN

s B BRI

[T T T ——— e e
| e S

@ wse g
W kit

mim
Y-

] e . "
Fragye PR e e —

Py p—

@ T raima

el T T T  — T
[T e p—

GC-F-005V. 05

Linea de atencién ol ciudadano: 018000 910270 © f v ©

Linea de atencién ol empresario: 018000 3106832 @SENAcomuitca T NEE na.edu.co




@
SENA

- - -— 5 = —_— G Ee— ' L}
" L RN ]
L
ek B M
TR
o " T T ]
L T
T e s -
i i
" o-— - 5 B . * .
. searo
L L
S B e e
n ; = B Sem " 9 £ 3 - b
9. Alistar documentos de apoyo a utilizar en la formacion virtual.
10. Los soportes en documentos completos se encuentran en el
drive de la coordinacidn en una subcarpeta con mi nombre
https://drive.google.com/drive/folders/1SfmxvMZvATHIc42d2T1
mv1hCPseMqgewl
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