
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO EVIDENCIAS EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Málaga, 30 de junio de 2022 

Señor (a) 
YADIMIR OSWALDO GARCIA REYES  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485 

Instructor G18 Coordinador Académico 
Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes 
Málaga 

Asunto: Informe evidencias de ejecución 

contractual Mes junio del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 3296485 del año 2022 

MARTHA SOFIA MESA ORDUZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63390908 de Málaga, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de $ 40.995.733,00, Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor 
de ($ 3.892.000, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo al 
plazo de ejecución establecido. 

Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2022. 

OBJETO: 
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor, para la gestión del desarrollo curricular y 
la ejecución de acciones de formación titulada, complementaria y virtual en el área temática de 
EMPRENDIMIENTO y demás de su competencia, Programa Recurso Regular, en el Centro Agroempresarial y 
Turístico de los Andes, Vigencia 2022 

Evidencias en (20) folios 
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EVIDENCIAS MES DE JUNIO 
 

FECHA 

1 a 30 de 
junio 

ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE EVIDENCIAS 

 

 

Junio 
1/22 

 

 

 

 

 

 

Socialización de la guia  
competencia elaborar 
documentos. 

Se realiza actividad de 
reflexión inicial sobre  
errores ortográficos, con el 
fin que los aprendices 
reflexionen sobre la 
importancia de la escritura, 
la aredacción y ortografía 
en la elaboración de un 
documento, así como en la 
comunicación de las 
personas y las empresas.   

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Junio  2 Ejercicios  en clase para 
revisar los conocimientos 
previso en ortografía, 
signos de puntuaciín, 
redacción de textos.  

Desarrollo del tema de la  

  

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Junio 3 Presentación del tema 
sobre la comunicación, 
comunicación empresarial, 
tipos  y clases de 
comunicación.  

Trabajo en grupo desarrollo 
taller.  

 

 

 

 

 

Junio 6 Se trabaja el tema sobre 
que es un documento, 
clases de documentos. 

 

Se realiza exposición  pptx 
sobre este tema. 

Se explica la diferencia 
entre documentos 
comerciales, contables, 
administrativos,. 

  



                                                                                                                        
 

 

 

 

Guía GTC 185, 

Se inicia revisión de la 
guia, su objeto, aplicación. 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

   

Junio 7 

 

Actividades en clase: 

Se desarrolla actividad 
para repasar  el glosario 

técnico de la guía.  

 

Se desarrolla actividad por 
grupos de trabajo, para 
elaborar mapa mental 

sobre los diferentes tipos 
de documentos, 

presentación y redacción.  

Los aprendices elaboran 
actividad didáctica para 
compartir con el grupo el 

documento 
correspondiente.  

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 

Junio 8 Se trabaja el tema de los 
aspectos generales para 

las comunicaciones, como 
las zonas, máargenes, 

estilos y se identifican los 
aspectos generales de esta 

documentación. 

 

 se realiza paresentación 
pptx, y posteriormente 
sobre un documento 
proyectado se realiza 
demostración de como se 
aplican estos elementos.    

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

  

Junio 9-
10 

Se realiza reconocimiento 
de los principales 

documentos empresariales, 
se realiza actividad mapa 
mental por parte de los 

aprendices.  

Presentación por parte de 
los aprendices de 

actividades didácticas para 
dar a conocer los 

documentos 
organizacionales y su 

estructura. -La carta_  el 
memorando_ 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Junio 13 Exposición del tema 
Memorando,  y ejercicios 
para elaborar memo de 

acuerdo a la GTC, 
actividad didactica para 
comprensión del tema.  

 

  

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

Junio 14 Trabajo sobre tema la 
circular interna y carta 

circular externa, actividad 
didáctica para  

comprensión del tema.  

Actividad de repaso de 
conceptos básicos de la 

GTC 185 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Junio 15 Exposición sobre  actas e 
informes 

Ejercicios para 
comprensión y 

apropiación del tema, 
elaboración de estos 

documentos. 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

Junio 16- 
17 

Los aprendices trabajan 
en el desarrollo de 

elaboración de 
documentos teniendo en 

cuenta la guia técnica. 

Actividades de 
retroalimentación y 

repaso de conceptos 
aprendidos.  

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

Junio 21  

 Celebración 65 años de 
la entidad 

Reunión de red de 
Administración 

  

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Junio 22 Se desarrolla tema  
ergonomía en el puesto 
de trabajo y  tecnicas de 

digitación 

 

Junio 23  Se trabaja el tema del 
puesto de trabajo y hoja 

de vida corporativa 
presentación pptx . 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

Junio 24 Trabajo autonomo, se 
trabaja taller sobre 

elaboración de hoja de 
vida.  

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Junio 28 Presentación del tema -
informes- de acuerdo a la 

GTC185 

 

Junio 29 Elaborarán  documentos, 
corrección de ortografía y 

ajuste de redacción y 
presentación de acuerdo 

a la GTC. 

 

junio 30 Evaluación y entrega de 
evidencias de la 

competencia.  

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Cordialmente,  
 
 
MARTHAA SOFIA MESA ORDUZ 
Contratista 
C.C. No. 63390908 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
YADIMIR OSWALDO GARCIA REYES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485 
Instructor G18- Coordinador Académico 

 
 


