EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Guillermo alexander Alvarez Molina

Numero de contrato: CO1.PCCNTR.2470632 de 2021
Periodo: julio de 2021

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolanos Betancourt

1. Evidencia de actividades de formacién y atencién a aprendices, ya sean presenciales o
a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en plataformas
digitales, listado de inasistencia y demas).

Dia: martes 22 de junio 2021
Ficha: 2352032
Fase: N/A

Programa: Curso complementario aplicacién de normas y reglas ortograficas en la
redaccién de documentos empresariales

Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente.

Rap:

Aplicar técnicas de gramadtica ortografica de sintaxis en la elaboracion de mensajes,
teniendo en cuenta el propésito de la empresa.

Redactar el texto del mensaje teniendo en cuenta coherencia, concordancia, precision;
teniendo en cuenta el propésito del mensaje y las politicas institucionales.

Interpretar la idea a desarrollar en la comunicacién asertiva en los documentos
organizacionales, teniendo en cuenta normas ortograficas, sintaxis, puntuacién y las
politicas de la organizacién

Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe

Drive Ficha:

https://drive.google.com/drive/folders/1zS9AXOHFyRXwGMx 2igTOBkerYk7p1lV6?usp=sharing
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Enlace: https://meet.google.com/hda-iykd-tpw
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Buenos dias compafiero Yrving Serna,

Agradezco su colaboracién compartiendo con los aprendices de su ficha
inscritos en el curso complementario “redaccién de documentos
empresariales” el enlace para que se conecten 3 |3 sesién de formacion de
hoy martes 22 de junio de 2021, fecha en la que comenzames con el curso.

Redaccién de documentos empresariales Ficha 2352032

Martes, 22 junio - 14:00 - 18:00

Informacién para unirse a la reunién de Google Meet

Vinculo a la videollamada: https://meet.google.com/uap-ydjh-dxq
O marca el: (US) +1 304-691-0281 PIN: 571 685 402#

Esta informacin también fue enviada al listade de correos mi Sena que me
compartid.

Buen dia compafiero ya se compartié |a informacién con los aprendices

Mil gracias. Un feliz dia

Citacién aprendices por grupo whatsApp para la participan en sesién Meet
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[#] Estas presentando tu pantalla a los demas Audio de la presentacion .
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Sesion de formacion en Meet con los aprendices de la Ficha

1 |Marca temporal ~ | Mombres ~ Apellidos ~ Ficha T/ Numero de identificacic ~ Numero Celular ~ | Correo Electrénico ~ |Ingrese |a fecha de |a F = | Aprendizaje Adquir
36 6/22/2021 15:59:49 Luisa Femanda Avrias Lapez 2352032 1114838192 3182746017 Ifarias394@misena edu.ci 22/06/2021 Presentacidn y cor
38 6/22/2021 16:00:47 Santiago Arredondo Campifio 2352032 1006426871 3172260520 Sac.351403@gmail.com 22/06/2021 Presentacidn y ter}
39 6/22/2021 16:00:51 Adrian Felipe Rojas Agudelo 2352032 1006492542 3156498109 Rojocapo2704@gmail cor 22/06/2021 Presentacion
41 6/22/2021 16:01:00 Maria Isabel Loaiza Gonzalez 2352032 1006462393 3153931708 loaizamaria.2105@gmail.1 22/06/2021 Induccidn
42 6/22/2021 16-:01:04 Hellen Dahiana Vasco Zuleta 2352032 1006230076 3234861007 vascozuletahellendahiana 22/06/2021 Aplicacion de norm
43 6/22/2021 16-01:28 Michel Botero 2352032 1193350877 3117086058 Michellgonzalez583@gm: 22/06/2021 Saberes previos
44 6/22/2021 16:01:30 leidy marcela saavedra arias 2352032 1112968313 3182106239 leidymarcelasaavedra@gr 22/06/2021 |a presentacion y &
45 6/22/2021 16:01:50| Dary Natalia IRios Escobar 2352032 1007756806 3128339666 darynat17@gmail.com 22/06/2021 Saberes Previos
46 6/22/2021 16:01:57 Lauris Gabriela Silva Garcia 2352032 1232589356 3122657852 IgsilvaB5@misena.edu.co 22/06/2021 Aplicacién de norm
47 6/22/2021 16-:02:39 Linda Catherine Moreno Garzon 2352032 1116723379 3004566467 Icmoreno973@misena ed 22/06/2021 actividad de sabere
48 6/22/2021 16:03:45 Isabala Chacdn Rengifo 2352032 1006229907 3113330549 Ichacon70@misena.edu.c 22/06/2021 Presentacidn con |
53 6/22/2021 16:48:52 Karol Viera Bedoya 2352032 1006429383 3155497968 vierabedoyakarol@gmail.c 22/06/2021 Prueba diagnosticz
54 6/22/2021 16:50:22 Yury Valentina Mahecha Silva 2352032 1112389116 3206831903 valentinamahechad12@gr 22/06/2021 Presentacidn de tg
55 6/22/2021 16:50:37 Luz karime osorio gomez Osorio gamez 2352032 1007374868 3212220370 Lkosorio868@misena edu 22/06/2021 Presentacidn de cu
57 6/22/2021 16:52:16 Vanessa Satizabal 2352032 1193225860 3225808247 vanesa23j@gmail.com 22/06/2021 Temas que se van
85 6/29/2021 15:07:14 Lauris Gabriela Silva Garcia 2252032 1232589356 3122657852 lauris29867@gmail.com 29/06/2021 Redaccidn de doct
87 6/29/2021 15:08:25 Maria Isabel Loaiza Gonzalez 2352032 1006462393 3153931708 loaizamaria.2105@gmail.1 29/06/2021 aplicacidn de norm
88 6/29/2021 15:10:01 leidy marcela saavedra arias 2352032 1112968313 3182106239 leidymarcelasaavedra@gr 29/06/2021 actividades de refle
90 6/28/2021 15:12:02 Maria Alejandra Perlaza Villa 2352032 1006464185 3146097704 alejavilla303@gmail.com 29/06/2021 aplicaciones de ng
91 6/29/2021 15:14:50 Brayan Steven Martinez Ceron 2352032 1193546199 3126482117 brayancerond2@gmail co 29/06/2021 La buena comunic;
o4 £i20/9071 181027 Viin: nlantina Mabocha il 2269022 1412280448 2908821002 smlantinamahachaf12@ar 204200004 A ctividadas da sofl
Respuestas de formulario 1 ® 4 »

Listado de Asistencia

Se realiza la presentacién de la curso complementario, planeacion pedagdgica y resultados de
aprendizaje, canales de comunicacién, reglamento del aprendiz y metodologia para la presentacién
de evidencias de aprendizaje. Se realiza actividad diagnostica de ortografica y correccién de textos
administrativos con ayuda de herramientas digitales.

Dia: martes 29 de junio 2021
Ficha: 2352032

Fase: N/A



Programa: Curso complementario aplicacién de normas y reglas ortograficas en la
redaccion de documentos empresariales

Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Rap:

Aplicar técnicas de gramadtica ortografica de sintaxis en la elaboracion de mensajes,
teniendo en cuenta el propésito de la empresa.

Redactar el texto del mensaje teniendo en cuenta coherencia, concordancia, precision;
teniendo en cuenta el propdsito del mensaje y las politicas institucionales.

Interpretar la idea a desarrollar en la comunicacién asertiva en los documentos
organizacionales, teniendo en cuenta normas ortograficas, sintaxis, puntuacién y las
politicas de la organizacion

Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe

Drive Ficha:

https://drive.google.com/drive/folders/1ngmWVju WotcpErL442aVwkvmfzfOh66?usp=sharing

Enlace: https://meet.google.com/hda-iykd-tpw
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+57 318 2181238 se unio a través de un enlace...

m

Cordial saludo aprendices, comparto link para la sesién de formacién del dia
de hoy martes 29 de junio de 2021:
MENSAJES Redaccién de documentos empresariales Ficha 2352032
Martes, 29 de junio - 14:00 - 18:00
Informacién para unirse a Google Meet
+57318 2181238 artes Enlace a Ia videollamada: htps://meet.google.com/uap-ydjh-dxq
Para informarle instructor que no O marca el: (US) +1 304-691-0281 PIN: 571 685 402#

Ficha 2352032 artes
hitps://drive google.com/file/d/1Fx3NJs_k3JL7c-5p4B.. o7 318 2746017
Profesor me quedé sin internet

v
+57 316 8573139 w

Ficha 2352032
Ficha 2352032

Ficha 2352032
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https://meet.google.com/hda-iykd-tpw

Citacion aprendices por grupo whatsApp para la participan en sesion Meet
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1 |Marca temporal T Nombres ~ | Apellidos ~|Ficha -T|Numero de identificacic ~ | Numero Celular ~|Correo Electrénica | ~|Ingrese la fecha de la F ~ | Aprendizaje Adquir

85 6/29/2021 15:07:14 Lauris Gabriela Silva Garcia 2252032 1232589356 3122657852 lauris29867@gmail.com 29/06/2021 Redaccidn de docy

87 6/29/2021 15:08:25 Maria Isabel Loaiza Gonzélez 2352032 1006462393 3163931708 loaizamaria 2105@gmail « 29/06/2021 aplicacidn de norm

88 6/29/2021 15:10:01 leidy marcela saavedra arias 2352032 1112968313 3182106239 leidymarcelasaavedra@gr 29/06/2021 actividades de refle

90 6/29/2021 15:12:02 Maria Alejandra Perlaza Villa 2352032 1006464185 3146097704 alejavilla303@gmail.com 29/06/2021 aplicaciones de no

91 6/29/2021 15:14:50 Brayan Steven Martinez Ceron 2352032 1193546199 3126482117 brayanceron42@gmail co 29/06/2021 La buena comunic:

94 6/29/2021 16:03:37 Yury Valentina Mahecha Silva 2352032 1112389116 3206831903 valentinamahecha812@ar 8/12/2004 Actividades de refle

96 6/29/2021 1620959 Karol Viera Bedoya 2352032 1006429383 3165497968 vierabedoyakarol@gmail ¢ 29/06/2021 actividad de reflexit

97 6/29/2021 16:10:04 Luz karime Osorio gomez 2352032 1007374868 3212220370 Lkosorio868@misena.edu 29/06/2021 Redaccidn de excy

98 6/29/2021 16:10:40 nicoll dayana bafiol rodriguez 2352032 1006493221 3106073224 nicoledaya%997 @gmail cot 29/06/2021 Actividad de reflexi

99 6/29/2021 16:11:20 maira alejandra torres pacheco 2352032 1114061686 3172680858 oezarco1992@hotmail co 29/06/2021 redaccidn

00 6/29/2021 16:11:29 Michel Botero 2352032 1193350977 3117086058 michellgonzalez589@gm: 29/06/2021 redaccion de una €

01 6/29/2021 16:12:38 Isabela Chacon Rengifo 2352032 1006229907 3113330548 Ichacon70@misena edu.c 28/06/2021 Comunicacidn por

02 6/29/2021 16:41:09 Linda catherine Moreno Garzdn 2352032 1116723379 3004566467 Lcmoreno373@misena.ec 29/06/2021 Redaccidn de docy
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Listado de Asistencia

Se realiza actividad de contextualizacién vy trasferencia de conocimientos respecto a la importancia
del proceso comunicativo en la vida cotidiana y la vida empresarial, las normas y procedimientos
requeridos para garantizar la calidad del mensaje y los errores de cultura mas comunes. Los
aprendices realizan los primeros modelos de redaccién comercial utilizando los conocimientos
previos, se leen y se corrigen durante la sesion.

Dia: martes 06 de julio 2021
Ficha: 2352032
Fase: N/A

Programa: Curso complementario aplicacién de normas y reglas ortograficas en la
redaccién de documentos empresariales

Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica vy la legislacion vigente.

Rap:

Aplicar técnicas de gramadtica ortografica de sintaxis en la elaboracién de mensajes,
teniendo en cuenta el propésito de la empresa.

Redactar el texto del mensaje teniendo en cuenta coherencia, concordancia, precision;
teniendo en cuenta el propésito del mensaje y las politicas institucionales.

Interpretar la idea a desarrollar en la comunicacién asertiva en los documentos
organizacionales, teniendo en cuenta normas ortograficas, sintaxis, puntuacién y las
politicas de la organizacién



Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucién y actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe

Drive Ficha:

https://drive.google.com/drive/folders/1ngmWVju WotcpErL442aVwkvmfzfOh66?usp=sharing

Enlace: https://meet.google.com/hda-iykd-tpw

WhatsApp = O

Ficha 2352032
i O o+ +5730 57

& ficha 2352032 Gracias 32 29/6/2021
6/7/2021
CHATS
Cordial Saludo aprendices,
Como es de su conocimiento les recuerdo que este semana no tendremos el
Ficha 2352032 artes espacio de formacién sincrénica por motivo de jornada de alistamiento
+57 318 2181238 se unid a través de un enlace... segunde semestre 2021,
Agradeciendo su atencién y comprension, les deseo una feliz dia y un
productivo resto de semana.
MENSAJES

+57 323 4861007 -~Hellen Dahiana.
Muchas gracias por la informacién
+57 318 2181238
Para informarle instructor que no estoy en el grupo de W...
Muchas gracias
Ficha 2352032
https://drive.g +57 320 6831903 ~YL
Gracias

Ficha 2352032
https://forms.gle/mIKdAgYtaTkivNwx3
Muchas gracias

Ficha 2352032

+57 312 6482117: Muchas gracias

muchas gracias . v

Ficha 2352032

+57 300 4566467: 12 ) Y

L]

Notificacion aprendices por grupo whatsApp para la participan en sesién Meet

Se informa a los aprendices que para la fecha no se realizara formacion en espacio sincrénico por
motivo de jornada de alistamiento segundo semestre 2021 y los aprendices adelantaran las
actividades programadas en la gua idea aprendizaje respectiva.

Dia: martes 13 de julio 2021
Ficha: 2352032

Fase: N/A


https://www.google.com/url?q=https://drive.google.com/drive/folders/1nqmWVju_WotcpErL442aVwkvmfzf0h66?usp%3Dsharing&sa=D&source=calendar&ust=1621734239340000&usg=AOvVaw1TaOQwV2C05wqHOKaYfNwL
https://meet.google.com/hda-iykd-tpw

Programa: Curso complementario aplicacién de normas y reglas ortograficas en la
redaccion de documentos empresariales

Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Rap:

Aplicar técnicas de gramadtica ortografica de sintaxis en la elaboracion de mensajes,
teniendo en cuenta el propésito de la empresa.

Redactar el texto del mensaje teniendo en cuenta coherencia, concordancia, precision;
teniendo en cuenta el propdsito del mensaje y las politicas institucionales.

Interpretar la idea a desarrollar en la comunicacién asertiva en los documentos
organizacionales, teniendo en cuenta normas ortograficas, sintaxis, puntuacién y las
politicas de la organizacion

Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas de
la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe

Drive Ficha:

https://drive.google.com/drive/folders/1ngmWVju WotcpErL442aVwkvmfzfOh66?usp=sharing

Enlace: https://meet.google.com/hda-iykd-tpw

WhatsApp = [m]
& oo+ o
€ ficha 2352032 Bueno muchas gracias ;.. 6/7/2021
MARTES
CHATS

Ficha 2352032
+57 318 2181238 se uni6 a través de un enlace. us
mestgoogle com

Cordial saludo aprendices, comparto link para la sesién de formacién del dia
MENSAJES de hoy martes 13 de julio de 2021:

Redaccién de documentos empresariales Ficha 2352032
+57318 2181238 Martes, 13 de julio - 12:00 - 16:00
Para informarle instructar aue no esto A Informacién para unirse a Google Meet
o e e Enlace a la videollamada: https://meet google.com/uap-ydjh-dxq
O marca el: (US) +1 304-691-0281 PIN: 571 685 402#
Ficha 2352032 artes ,,

Ficha 2352032 artes muchas gracias
Muct
Ficha 2352032 uchas gracias

Buen dia muchas gracias
Ficha 2352032

©


https://www.google.com/url?q=https://drive.google.com/drive/folders/1nqmWVju_WotcpErL442aVwkvmfzf0h66?usp%3Dsharing&sa=D&source=calendar&ust=1621734239340000&usg=AOvVaw1TaOQwV2C05wqHOKaYfNwL
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Citacion aprendices por grupo whatsApp para la participan en sesion Meet
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@ GRABANDO El Estas presentando tu pantalla a los demas

Mensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes

Le IUFTIEITIOS YU SU SOICIUY Ue Credi por
$20.000.000 (veinte millones de pesos) fue

Aplicacion de Normas y Reglas Ortograficas en la Redaccion de T aprobada en el comité financiero. Por consiguiente

ST LD puede acercarse por nuestras oficinas para los

trémites correspondientes

Documentos Empresariales

+  Aplicar asertividad a los siguientes

parrafos de la carta:

3. Le informamos gue en razén al excelente
manejo de su crédito, hemos decidido ampliarlo
en $ 10,000,000 (diez millones de pesos), para
un total de 350.000.000 icincuenta millones de

vit)

Natalia Rios Escobar 12:28

Le comunicamos que a partir del 2 de abril serd
usted ascendido al cargo de supervisor de ventas,
estamos muy satisfecho con el trabajo que ha

pesos). Esta ampliacidn podrd hacerla efectiva a 17 més

Parti ie st présdm pecidn. venido haciendo, esperamos que su desempefio
siga siendo eficiente

4. Le Informamos que su selicitud de erédito por
$10.000.000 (diez millones de pesos) no fue
aprobada por el comité financiero. Por tanto
todas sus compras deberd pagarlas de contado.

LINDA CATHERINE MORENO GARZON 12:28
2. Le comunicamos que a partir del 2 de abril serd
ascendido al cargo de supervisor de ventas. Tu

Muy nublado
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@ GRABANDO [#] Estas presentando tu pantalla a los demas

Mensajes en la llamada
Permitir que todes envien mensajes .

P peses) fue aprobada un 50% |, por tanto podra
hacerlo efective a partir del dia 22 de julio del 2021

Aplicacién

de Normas y Re|
Documer

. " [ ]
glas Ortograficas en la Redaccién de z/sNe
s Empresariales

Analizar lus siguientes parrafos y mejorarlos con los
datos faltante )

Muy cordizlmente le recordames que su saldo a la
fecha, por cancepto de 5us tres facturas pendientes
de pago, es de § 1.425.200 [ un millén cuatrocientos
ueinticinca mil dosientos pesos |

Agradecemos su carta del mes passdo y por mostrar
interds en dos de  nuestras maquinas selladoras.
Hemos coordinada con el sefior Juan M. para que
ofrezca una demostracién de nuestros productos. el
wiernes, si este dia no  es adecuado para usted,
sirvase comunicarse con el sefior Wufloz para camblo
de fecha y hara

PAULA ANDREA AZCARATE REYES

a(t)

16 més

Sesién de formacion en Meet con los aprendices de la Ficha

a partir de las horas de la mafiana

2. Le solicitamos nos despache con mayer
brevedad posible 50 pares de zapatos para nifi@s
de color negra , por cuanto se aproxima en |a fecha
de iniciacion de actividades escolares.

Karol Viera Bedoya 1311
2. Lesolicitamos nos despache con mayer
brevedad posible 50 pares de zapatos escolares,
25 pares de zapato para nifias con talla nimero 35
y 25 pares de zapato para nifio con talla nimero
37, para la fecha del 9 de enero del presente afio
que es la iniciacién de actividades escolares

Muy nublado




1_Marca temporal T Nombres ~ | Apsliidos ~|Ficha T Numero de identificaci( ~ | Humero Celular | Correo Electrénico |~ |Ingrese la fecha de Ia £ | Aprendizaje Adauit

142 7/13/2021 14:15-23 Paula Andrea Azcarate Reyes 2352032 1112878185 3163135777 Pande azcarate@gmail c1 13/07/2021 Modemismo

143 7/13/2021 14:15:26 nicoll dayana bariol rodriguez 2352032 1006493221 3106079224 nicoledaya337@gmail.cor 13/07/2021 caracteristicas de

144 7/13/2021 14:16°45 Linda Catherine Moreno Garzon 2352032 1116723379 3004566467 Icmareno873@misena ed 13/07/2021 caracteristica de I3

145 7/13/2021 14:15-46 maira alejandra torres pacheca 2352032 1114061686 3172680858 oezarco1992@hotmail co 13/07/2021 claridad de la infory

146 7/13/2021 14:15:47 Brayan Steven Martinez Ceron 2352032 1193546199 3126482117 brayancerond2@gmail.co 13/07/2021 Caracteristicas de

147 7/13/2021 14:16-10 lauris gabriela silva garcia 2352032 1232589356 3122657852 lauris29867 @gmail com 13/07/2021 caracteristica de Ig

148 7/13/2021 14:16-15 Karol Viera Bedoya 2352032 1006429383 3155497968 vierabedayakarol@gmail ¢ 13/07/2021 caracteristicas de

149 7/13/2021 14:16:31 Yury Valentina Mahecha Silva 2352032 1112389116 3206831903 valentinamahechad12@gr 13/07/2021 Caracteristicas de

150 7/13/2021 14:16-56 Hellen Dahiana Vasco Zuleta 2352032 1006230076 3234861007 vascozuletahellendahiana 13/07/2021 Caracteristicas paj|

151 7/13/2021 14:16:57 Maria Alejandra Perlaza villa 2352032 10068464185 3146097704 alejavilla303@gmail com 13/07/2021 Altercidad Normali{

152 T/13/2021 14:17:43 leidy vanessa garcia criollo 2352032 1113791627 3172627866 hvgarcia726@misena.edu. 13/07/2021 asertividad modern

153 7/13/2021 14:18:01 Isabela Chacdn Rengifo 2355032 1006229907 3113330548 Ichacon70@misena edu c 13/07/2021 Aprendimos a iden

154 7/13/2021 14:19-27 Dary Natalia Rios Escabar 2352032 1007756808 3128339666 darynat17@gmail com 13/07/2021 elementos de la cg

155 7/13/2021 14:19:54 Luisa Femnanda Lozako Valencia 2352032 1006371344 3126956801 luisafernandalozanovalenc 13/07/2021 Aplicacion de nornj

156 7/13/2021 14:54:10 Marfa Isabel Loaiza Gonzélez 2352032 1006462393 3153931708 loaizamaria. 2105@gmail« 13/07/2021 Tipos de mensajes|
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474 hd
Respuestas de formulario 1 @® 4 »

Listado de Asistencia

Se realiza presentacién por parte del instructor sobre las caracteristicas de los mensajes
comerciales y administrativos correspondiente a los conceptos de asertividad y modernismo
contextual y gramatical, los aprendices realizan ejercicios de redaccién comercial estructurada
utilizando las herramientas brindadas durante la sesidn, se leen y se corrigen durante la plenaria.



