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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Mélaga, 30 de junio de 2022

Seior (a)

YADIMIR OSWALDO GARCIA REYES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485
Instructor G18 Coordinador Académico

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes

Malaga

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes junio del afio 2022

Referencia;: No CO1.PCCNTR. 3296485 del afio 2022

MARTHA SOFIA MESA ORDUZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 63390908 de Malaga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de $ 40.995.733,00, Esta
suma sera 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 ultimo pago, atendiendo al
plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del desarrollo curricular y
la ejecucién de acciones de formacién titulada, complementaria y virtual en el area temética de
EMPRENDIMIENTO y demas de su competencia, Programa Recurso Regular, en el Centro Agroempresarial y
Turistico de los Andes, Vigencia 2022

Evidencias en (20) folios
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EVIDENCIAS MES DE JUNIO

SOPORTE EVIDENCIAS

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA
l1a30de
junio
Junio Socializacion de la guia
1/22 competencia elaborar

documentos.

Se realiza actividad de
reflexiéon inicial sobre
errores ortograficos, con el
fin que los aprendices
reflexionen sobre la
importancia de la escritura,
la aredaccion y ortografia
en la elaboracién de un
documento, asi como en la
comunicacion de las
personas y las empresas.




SENA

Junio 2

Ejercicios en clase para
revisar los conocimientos
previso en ortografia,
signos de puntuaciin,
redaccion de textos.

Desarrollo del tema de la
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Junio 3 Presentacién del tema

sobre la comunicacion, s sg?:
comunicacién empresarial, Medios y canales para la N
tipos y clases de comunicacion interna
comunicacion. REUNIONES INTRANET

Trabajo en grupo desarrollo
taller.

VIDEOCONFERENCIAS BLOG Y/0 REVISTA

BUZON DE SUGERENCIAS

CHATS INTERNOS

Dlspoer den chat.

740 p.m. W/

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

Se realiza exposicion pptx
sobre este tema.

Se explica la diferencia
entre documentos
comerciales, contables,
administrativos,.
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Guia GTC 185,

Se inicia revision de la

guia, su objeto, aplicacién.
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Junio 7

Actividades en clase:

Se desarrolla actividad
para repasar el glosario
técnico de la guia.

Se desarrolla actividad por
grupos de trabajo, para
elaborar mapa mental
sobre los diferentes tipos
de documentos,
presentacion y redaccion.

Los aprendices elaboran
actividad didactica para
compartir con el grupo el
documento
correspondiente.
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Junio 8

Se trabaja el tema de los
aspectos generales para
las comunicaciones, como
las zonas, maargenes,
estilos y se identifican los
aspectos generales de esta
documentacion.

se realiza paresentacion
pptx, y posteriormente
sobre un documento
proyectado se realiza
demostracion de como se
aplican estos elementos.
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Razén social,
Sigla o acrénimo,

Logotipo en caso de tenerlo y
el NIT

Medidas:

izquierdo de la hoja
Vertical entre 3 cm y
4 cm desde el borde superior.
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Junio 9-
10

Se realiza reconocimiento
de los principales
documentos empresariales,
se realiza actividad mapa
mental por parte de los
aprendices.

Presentacion por parte de
los aprendices de
actividades didacticas para
dar a conocer los
documentos
organizacionales y su
estructura. -La carta_ el
memorando_

10:00 3. mavZ
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Junio 13

Exposicién del tema
Memorando, y ejercicios
para elaborar memo de
acuerdo ala GTC,
actividad didactica para
comprensioén del tema.
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Junio 14

Trabajo sobre temala
circular interna y carta
circular externa, actividad
didactica para
comprensién del tema.

Actividad de repaso de
conceptos basicos de la
GTC 185

PTOTTIT RIS

+la clrcvlar general se dirlge a un

grupo especifico de personas

~la canta circular esta diriglda en
forma personalizada
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Junio 15

Exposicién sobre actas e
informes

Ejercicios para
comprension y
apropiacién del tema,
elaboracion de estos
documentos.
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Junio 16-
17

Los aprendices trabajan
en el desarrollo de
elaboracién de
documentos teniendo en
cuentala guiatécnica.

Actividades de
retroalimentacién y
repaso de conceptos
aprendidos.
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Junio 21

Celebracion 65 afios de
la entidad

Reunién de red de
Administracion
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Junio 22 Se desarrolla tema
ergonomia en el puesto
de trabajo y tecnicas de

digitacién

Junio 23 Se trabaja el tema del

puesto de trabajo y hoja
de vida corporativa
presentacion pptx .

SENA

[S) Estas prosentando tu pantalla alos demés  Audio do la prosentacidn /@) i e
ensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes

A

m — Alejandra Hurtado
Promover
acciones de

bienestar Y C

mientras estas
al frente de un
computador

19:20 | Asistencia Administrativa

CARACTERISTICAS DE REDACCION Y PRESENTACION

CARACTERISTICAS DE REDACCION Y
PRESENTACION

Se recomienda que cada organizacion
establezca tanto los datos que considere
necesarios y relevantes, de acuerdo con las
particularidades de su perfil y operacion, asi
como el formato o formulario que mas se
ajuste a dichas necesidades, el cual puede

conservarse en forma fisica o digital 0 amba s

Partes de la hoja de vida corporativa
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google.com;

Mensajes en la llamada
enlacemunicipal enlacemunicipal TANIA CAMILA GALVIS SEPULVEDA
Blanca ines Vargas correa Tatiana Galvis Tatiana Galvis

D e

3 mas
Alejandra Hurtado

18:34 | Asistencia Administrativa
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10 mas
Tatiana Galvis

Junio 24 Trabajo autonomo, se C WO wWTEe T 78 D1 o

trabaja taller sobre W -
el abo raC|é n de hOJ a d e Buen dia profe, me permito compartir el documento con la actividad relacionada a la hoja de vida

A Quedo atenta
vida. —-—

Declinacion de Responsabilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnolégicamente por © Geoogle y ofrecidos po

+ Aprendizaje — SENA de manera gratuita a los aprendices e instructores de programas de formacién titulada, las opiniones que

exclusivas de su autor y no representan la opinidn del Servicio Nacional de Aprendizaje o de sus autoridades. El receptor debe

B.. informaticos que tenga el correo o cualquier anexo, razén por la cual el SENA no es responsable de los dafios causados por cu
este correo electronico.

Los contenidos, textos, imagenes, archivos enviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitente y no reflejan
manera a la institucion. No se autoriza el uso de esta herramienta para el intercambio de correos masivos, cadenas o spam, ni
caracter politico, sexual o religioso, con fines de lucre, con propdsitos delictivos o cualquier otro mensaje que se considere inde

+ la Ley.

K ratiana
io L .

[ Hoja de vida.docx »
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Junio 28

Presentacion del tema -
informes- de acuerdo a la
GTC185

Junio 29

Elaborardn documentos,
correccion de ortografiay
ajuste de redaccién y
presentacion de acuerdo
alaGTC.

junio 30

Evaluaciéon y entrega de
evidencias de la
competencia.




L il
__ _H _!Tﬁ ;__. L

O



nN

Cordialmente,

MARTHAA SOFIA MESA ORDUZ
Contratista
C.C. No. 63390908

Recibi a satisfaccion:

YADIMIR OSWALDO GARCIA REYES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485
Instructor G18- Coordinador Académico



