
                                                                                                                        
 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO EVIDENCIAS EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga, 30 de noviembre de 2022  
 

Señor (a) 
EDGAR BONILLA SUAREZ   
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485 

Instructor G14 Coordinador Académico 
Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes 
Málaga 

Asunto: Informe evidencias de ejecución 

contractual mes noviembre 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 ( 15 ) folios 
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EVIDENCIAS MES DE NOVIEMBRE de 2022 
 
 

FECHA 

 

Noviemb

re 1- 4 

ACTIVIDAD REALIZADA 

Socialización de la 

guia de aprendizaje,  

competencia 

ELABORAR 

DOCUMENTOS,  se 

presentan temas a 

desarrollar,  

actividades y talleres  

que se presentarán 

durante las sesiones 

de clase. 

Se inicia con el tema 

de digitación, manejo 

del teclado del 

computador,  y 

técnicas de digitación 

Se comparte con los 

aprendices la 

aplicación MECANET 

para practicas de 

digitación.  

 

Se trabaja el tema de 

ergonomia en el 

puesto de trabajo, 

normas, posturas 

correctas y se 

desarrollan ejercicos 

de práctica.   

 

 

SOPORTE EVIDENCIAS 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

Semana 

7 a 11 

de 

noviemb

re 

 

 

 

 

 

 

Se trabaja el tema de 

normas gramaticales, 

uso de signos de 

puntuación,  acento, 

sintaxis,  despues de la 

explicación del tema 

se desarrollan ejerciso 

de práctica de los 

temas.  

Se desarrolla el tema 

de parraafo, 

estructura, tipos de 

parrafo, su utilidad en 

la redacción de los 

documentos 

empresariales.  

 

Se desarrolla el tema 

de redacción y se 

trabajan algunas 

tecnicas de 

redacción de textos 

 

Se trabaja el tema de 

comunicación 

empresarial, 

conceptos,  clases y 

medios de 

comunicación.  

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 

 

Del 15 al 

18 de 

Realiza presentación 

del tema que es un 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 

noviemb

re 

documento, tipos de 

documentos 

organizacionales, 

funciones de los 

documentos 

administrativos. 

Se realizará 

socialización de la 

GTC 185, objeto, 

alcance y se 

socielizan terminos 

técnicos, para ello se 

utilizan diversos juegos 

de memoria,  tablero 

mágico y la ruleta del 

saber.  

Se desarrollará 

actividad didáctica 

para apropiación de 

diversos conceptos de 

la guiaa técnica.  

Se realizará 

presentación de los 

aspectos generales  

para las 

comunicaciones, 

zonas, márgenes, etc.  

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 

Nov 21 Reunión de red 

Adminstrativa del 

centro.  

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

del 22 al 

25 de 

noviembr

e 

 Se explica el tema de  

como se estructuran los 

documentos 

organizacionales según 

la guia técnica.  

En clase se va 

explicando cada 

documento y los 

aprendices van 

realizando un ejercico 

práctico.  

Redacción de cartas, 

memos, actas, 

circulares. Etc.  

Actividades de 

práctica de 

elaboración de 

documentos 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

28 a 30 

de 

noviemb

re 

Ser realizó 

presentación de tema 

de elaboración de 

informes, actas, 

correos electrónicos 

Se realizaron  prácticas 

de elaboración de 

documentos, correos 

electrónicos y se 

continuó trabajando 

estrategias para 

afinazar el glosario 

técnico de la GTC 185.  

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 
 
Cordialmente,  
 
 
MARTHA SOFIA MESA ORDUZ 
Contratista 
C.C. No. 63390908 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 

EDGAR BONILLA SUAREZ   
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485 

Instructor  G14 Coordinador Académico 

 

 


