s qo PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, junio /2020

Sefiora

MARIA ISABEL PALOMEQUE PALACIOS
SUPERVISOR CONTRATO No. 1412615
Cargo del Supervisor: COORDINADOR
Dependencia: COORDINACION ACADEMICA
Quibdo

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes junio del afio 2020

YADY SOLIS DEDIEGO, identificada con la cédula de ciudadania No. 35604265 de
Quibdd, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, 1412615 a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato asciende a la suma de
($ 23.896.000) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

a) Un (1) pago equivalente a ( $ 2.787.867) M/CTE. Correspondiente al mes de marzo de
2020, b) Siete (7) pagos iguales correspondientes a los meses de abril, mayo, junio, julio,
agosto, septiembre y octubre del afio 2020, por un valor de ($ 2.987.000) M/CTE, c) Un
(1) dltimo pago por valor de ($ 199.133) M/CTE, correspondiente al mes de novimbre del
afio 2020.

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta
de AHORRO No. 53628599048 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es la contratista.

Plazo: Sera hasta el 3 de noviembre de 2020.

Objeto: contratar los servicios personales de caracter temporal de (1) instructor para
atender procesos de formacion en la modalidad de complementaria en el programa de
Asistencia Administrativa en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad.
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CLAUSULAS
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Seleccionar estrategias de | Se  realiza Guia de
ensefianza-aprendizaje- Aprendizaje de acuerdo con
evaluacion segln programa | la Estructura Curricular del Guias de Aprendizajes
de formacion profesional y | programa en :
el enfoque metodolégico
adoptado Asistencia Administrativa
2. Seleccionar ambientes de
aprendizaje con base en Materiales de formacién
resultados propuestos y en Ambiente virtual
las caracteristicas y
requerimientos de los
aprendices.
3. Orientar los procesos de | Investiguar la Guia
aprendizaje  segun las | Tecnica Colobiana 185
necesidades detectadas en para cartas comerciales y
los procesos de evaluacion, | analice las partes de la o
metodologias de | carta comercial y explicar | Conocmiento  acerca de la
aprendizaje y programas | nor medio de diapositiva. | oo o de  documentos
curriculares vigentes. organizacionales.
Realizar el taller de
gramética con los ejercicios
ortograficos. Reunete con
los grupos de trabajo vy
entregue a su tutor por
escrito.
Redacte y digite cartas
empresariales utilizando las
pautas para la elaboracion
de documentos comerciales
y socialice en clase. escrito.
4, Programzjlr las acuv@ad.es Se realiza trabajo de
de ensefianza-aprendizaje- . o
evaluacién de conformidad cgnsul.ta |nvest|gat|v:_;1, para
con  los moédulos  de dinamizar la formaC|.or.1 de
L .| la normatividad,
formacion y el calendario




institucional y el manual de
procedimiento para la
ejecucion de acciones de
formacion profesional.

Realizacion de:

Talleres en clases, lluvia de
ideas y charlas interactivas
via wathsaap, Zoom vy
correo electronico

Fotos y registro de evidencias de los
Aprendices en el ambiente vurtual.

5. Llevar el registro de | Llamado a lista en el registro
evidencias de la actividad | de asistencia.
ensefianza-aprendizaje en Registro de los aprendices
el portafolio personal, para
cuando sea requerido.

6. Reportar informacion | Registro de informacion en el
académica y administrativa | aplicativo sofia plus y entrega
segun las de informe en fisico Formato de gestion de tiempo (Aun
responsabilidades no aplica)
institucionales asignadas.

7. Apoyar las charlas | Se realizd6 el reporte | Charlas informativas referentes
informativas con | mensual sobre los avances | al area  de Asistencia
especificaciones de los | de los programas de | Administrativa
programas, asi como el | formacion.
proceso de induccién de
aprendices.

8. Evaluar la formacion de los | Se realizard la evaluacién | Reporte de Juicios de
aprendices durante el |de los resultados de | Evaluacion
proceso  educativo  de | aprendizaje en la
acuerdo con el manual de | plataforma Sofia Plus.
evaluacién vigente.

9. Atender oportunamente los | Presentar  oportunamente | Presentacion del informe
requerimientos del | los informes relacionados | escaneado del mes de mayo de
supervisor del contrato y | con el cumplimiento de las | 2020.
presentar  mensualmente | responsabilidades
los informes de ejecucion | jnstitucionales asignadas.
del contrato.

10. Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los
procesos de adquisicién de No Aplica No Aplica
bienes y servicios, por el
conocimiento  profesional
contratado previa
designacion del Director
Regional.

11. Reportar 160 horas mes de Entregue en coordinacion Reporte plataforma Sofia plus de

académica horario de




labores en la formacién | formacién de cursos técnicos. gestion de tiempo.
titulada y/o complementaria

12. Capacitarse en el idioma
inglés 'y aplicar a la _ _
certificaci6on como minimo No Aplica No Aplica

nivel A2 para los
instructores del area Ingles.

13. Las demas para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual No Aplica No Aplica

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacion 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 DE VIAJE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados. fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensién y ARL, (4341735651) expedido por M| PLANILLA
correspondiente al mes de mayo del afio 2020. Decreto 1273 de 2018.

Cordialmente,

YADY SOLIS DEDIEGO
Contratista
C.C. No. 35604265

Recibi a satisfaccion:

MARIA ISABEL PALOMEQUE PALACIOS
Supervisor Contrato: 1412615 del 2020
Coordinadora Académica

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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EVIDENCIAS

M Taller de Cartas - yadisolis@gm:- X = 4 - fal X

& - C {d #& mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/FFNDWMQWFSWVtQhQIVFBgLBWWfltpnfp v ‘ :

Aplicaciones Elproblemade Tra.. G Google @ M Gmail @ YouTube B Maps

Q in:seat

i Taller de Cartas » 5 2

i

YADY SOLIS <yadi.solis@gmail.com> @ mar, 9jun. 15:52 (hace 1dia) Yy & H
para miltan, aris, Eliana, Jhoana, VANESSA, Gabriela, cyerlis18, leidy_johely86, NURIS, eberlingcarolinab, Omar, karol, Yulieth, Yesica, juancamilo, ana, Liliana, Snayder v

Buenas tardes estimados aprendices.

En el segundo parrafo encontraran un ejemplo para que de esa misma manera se guien con ese ejemplo y realicen el desarrollo. Recuerden que no es carta como tal lo que van a
realizar es el gjercicio de un asunto, a ese asunto le van a colocar su respuesta .

(62
*
©
»
>
B Adjunto les envio el taller de cartas para su desarrollo, Como evidencia de desempefio, desarrolle el taller de comprension de lectura planteado.
Q
L
&8 Quedo atenta a dudas e inquietudes.
-

YADY SOLIS DEDIEGO
-1 Instructora
Centro de Recursos Naturales,
Industria y Biodiversidad <
SENA REGIONAL CHOCO

L Escribe aqui para buscar B @ = ma u € W ) Ny 1&12p.m. a)

M Taller de comprencion de lecture. X 4 = a X

& > C {d @& mailgoogle.com/mail/u/O/#sent/FMfcgxwHNGCSLBQLGpVTjTVCTzFzgrph % [ & :

Aplicaciones El problemade Tra.. & Google @ ™ Gmail @ YouTube B¥® Maps
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(624 Taller de comprencion de lectura. e B 3
www.sena.edu.co
>
* Jhoana Martinez H & 17:06 (hace 3horas) Y
© é Buenas tardes, profesora Yady Solis Dediego Espero se en@.u@v ,SWEN AQ_Q[HLJDJ.Q?:@WO para presentarle el desarrollo de mi trabajo
»
> YADY SOLIS <yadi.solis@gmail.com> 20:27 (hace 0 minutos) Yy 4 H
para Jhoana ~
B Buenas noches Maria Ini, muy bien realizé el taller la felicito por la entrega y dedicacion al realizar sus actividades.
o Observacion:  Elinciso C es queja, R'es felicitaciones'y G es cancelacion de crédito!
_ La correccion se le hace con el animo de que corrija los 3 errores.
:::::] =
-
= YADY SOLIS DEDIEGO
= Instructora
Centro de Recursos Naturales, %

Industria y Biodiversidad
SEMA DECIONAL CHOCAH.

i 2 Escribe aquf para buscar b

o
o
»
D
3
B
[E]
|s

~ o m gy SBem e



Q_  Buscarcorreo

(o Comprension de lectura Recibidos x & B
* NURIS MARCELA MURILLO VIVEROS @ jue,11jun. 17:14 (hace 2 dias) Y¥ 4 H
() parami v
» Buenas tardes profe
> hago envio de mi trabajo de comprensién de lectura
i Que tenga bendecido resto de tarde.
Q
— o et
]
o Taller de comprens.
-

. RECIBIDO. OK. OK RECIBIDO.

{546 Taller de comprension de lectura planteado  Recibidos x & &
* karol murillo @ mié, 10jun. 1601 (hace3dias) Yy 4 ¢
o parami v
- Muy buenas tardes profe Yady aqui le hago envio de el desarrollo de comprension de lectura planteado, espero haya quedado como usted lo esperaba muchas gracias...
y feliz tarde.
>
]
Q
- KAROL.docx
8
? RECIBIDO. OK. OK RECIBIDO.

4 Responder ®» Reenviar
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Explicacion sobre las partes de la carta

Asistencia Ad. Istmina Q @
Ana, Aris, Claudia, Eberning, Eliana, Gabriela, Horacio, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Nuris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, yul...

Gabriela Istmina

|Escribe un mensaje aqui

| Mostrar tado |X

£ Asistencia Ad. Istmina

Ana, Aris, Claudia, Eberning, Eliana, Gabriela, Horacio, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Nuris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, Yul... Q &

Ini Jhoana Istmina

> estas interlineas al momento de redactar la

Ta

Les voy a dejar un taller que enviaré al correo para ser enviado por ese mismo
medio, taller que cada uno de ustedes van a desarrollar, NO es carta sclo
resuelven la lectura, cosa que explicaré bien por el correg....

Ok profe

Escribe un mensaje aqui U
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Asistencia Ad. Istmina (o% @
- %F  Ana, Aris, Claudia, Eberning, Eliana, Gabriela, Horacio, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Nuris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, Wul...

Miltan Aleida Istmin

Ta
Asi sucesivamente se wan dejasto estas interlineas al momento de redactar la
carta

Ok profe

312 p. m.
Eliana Liseth Istmin

Ta

Asi sucesivamente se van dejasto estas interlineas al momento de redactar la

carta

a bueno profe

Karol Vane Istmina
Ta
Asi sucesivamente se van dejasto estas interlineas al momento de redactar la
carta

Entiendo profe

Escribe un mensaje aqur \!,
| =

| Mostrar todo |

En las imgenes de aplausos es cuando se les hace preguntas sobre lo explicado y responden muy bien
entonces yo les aplaudo para estumularlos.

Asistencia Ad. Istmina Qa @
Ana, Aris, Claudia, ing, Eliana, i ! io, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Nuris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, ¥ul...

Miltan Aleida Istmin

De 1 a 3 espacios libres

310p. m.

cSeeNS ...

Claudia Istmina
3 espacios ..., ..
‘Omar Istmina

De 1a3espacic ..., .

Y del logo al c6digo?? 310 p. m. &

Horacio Istmina

Dela3profe .., .

Juan Camilo Istmina

[

Escribe un mensaje aqui \!}

| Meostrar todo | >

e mig sl efm T T T e N

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica



Escribe un mensaje aqui

Escribe un mensaje aqui
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- Asistencia Ad. Istmina

- == Amna, Aris, Claudia, Eberning, Eliana, Gabriela, Horacio, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Muris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, Yul...
TG

Este es el esguema gue me lleva a redactar |la carta como lo pide la norma tecnica

Bueno profe 2:52 p. m.

Miltan Aleida Istmin
Ta
Este es el esquema gue me llewa a redactar la carta como lo pide la norma tecnica

Entendido profe 2:52 p.m.

Muris Istmina
Ta
Este es el esquema gue me llewa a redactar la carta como lo pide la norma tecnica

Ok 2:52 p. m.

Ta
Este es el esquema gue me llewa a redactar la carta como lo pide la norma tecnica

Escribe un mensaje aqui

Mostrar todo

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Asistencia Ad. Istmina Q @
Ana, Aris, Claudia, Eb il Eliana, L io, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Muris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, Yul...

Ini Jhoana Istmina
Ok profe

5:31p.m.

‘Gabriela Istmina

Mas g claro 531 p. m.

Ta
Si estd en

Ententido

9 Escribe un mensaje aqui \!,

Asistencia Ad. Istmina Qa, @
Ana, Aris, Claudia, i Eliana, i i, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Muris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, yul...

Claudia Istmina
TG
OIDO: Cuando se recibe la carta yse va a ponder, se ponde de la mi
manera es decir, gue si al recibir la carta el destinatario estd en MAYUSCULA
SOSTEMIDA de la misma manera debo responder

Ok

% asi es mas agradable a la vista

@

Escribe un mensaje aqui

Mostrar todo | >
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Escribe un mensaje aqui \!,

Claudia Istmina

T4
| Puedo decir Cordial saludo o Cordial saludo, sefior Cano:

Si se puede profe 440 p. m.

Karol Vane Istmina
Ah bueno profe

4:43 pom.

Escribe un mensaje aqui \!,




¢ flqa

Ta
‘Quedd clarines esta parte???

Si, sefiorita 436

‘Quedd clarines esta parte???
Si 4136 pom.
Aris Estive Istmina

Si sefiora 436 p. m.

Escribe un mensaje aqui \!,

Ta
En una carta nunca se escribe Sr, Sra, Doc, NUNCA

Capicis o 357 p. m.

Yulieth Istmina

Ok z57p.m.

Eliana Liseth Istmin

Ta

AT MEl MESTIMATADIO: mm memribe cnfmr cnfmen Ademtore dectoes limmmminde

Escribe un mensaje aqui ‘!,




e siga

Asistencia Ad. Istmina

Ana, Aris, Claudia, Eb il Eliana, e H io, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Nuris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, Yul... Q &

Karol Vane Istmina
Ta
En una carta nunca se escribe Sr, Sra, Doc, NUNCA

Capicis o 3:57 p. m.

Escribe un mensaje aqui

/.* Asistencia Ad. Istmina Q @ .
Ana, Aris, Claudia, Eberning, Eliana, Gabriela, Horacio, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Nuris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, Yul... -

T
miren el instructor no es para desgastarse, solo explique y los aprendices
producen, pero yo si siento que me estoy d i

g por que pre trato de
que aprendiz que pase por mias ¢ aprende o ap ¥ si no se g

claro profe

Por eso me gusta con los aprendices que les dicen a otros si te toca con mi sefio
vas a aprender

a mi en lo particular me gusta mucho como usted nos explica

Escribe un mensaje aqui




e slga

Asistencia Ad. Istmina Q @ :
Ana, Ans, Claudia, Eberning, Eliana, Gabnela, Horacio, Ini, Juan, Karol, Leidy, Miltan, Muris, Omar, Vanessa, Yerlis, Yesica, Yul... -

wau que bien ., o

T
& Foto

Super...
Voy a realizar ese gjemplo en mi cuaderno.. Puedo profe? . o

Una observacion que les hago: El codigo de la ciudad solo se antepone
cuando se va redactar el documento... 322 p.m.

Como pueden observar aqui no esta el codigo de la ciudad sclo se coloca en
el documento al momento de redactar la carta 324 p.m.

Ini Jhoana Istmina
Gracias profe . _—

Escribe un mensaje aqui \!,

Ana Cecilia Istmina
0]
UNSU "EBV'QQQVWWQVUQ PARA Elizna y Ana Ceciliz, 12

felicito tal cual como se

Gracias sefio “

Eliana Liseth Istmin

WWME@VVWVWV’G@% PARA Eliana y Ana Ceciliz, las.

felicito tal cual como se los pedi

gracias profe

“ |Escn'be un mensaje aqui

Wik | %




Escribe un mensaje aqui’ \!,

oot

Porque cada dependencia tiene su cddigo 238 p.m.

Ta
Cada dependencia que redacte carta SIEMPRE se le coloca el MISMO CODIGO

sl es de la misma ciudad si pero con el codigo de 4 digitos 240 5. m.

|Escribe un mensaje aqui \.!;




® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
%"'VA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
/\ GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Asistencia Administrativa

e Cobdigo del Programa de Formacién: 134101

Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN EL MUNICIPIO DE ISTMINA

e Fase del Proyecto: ANALISIS

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

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Resultados de Aprendizaje:

1. 21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad,
precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la
organizacion.

2. 21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politica de la organizacion.

3. 21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo
texto.

4. 21060102405 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.

5. 21060102402 Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la norma gramatical, tipo de texto y la politica organizacional

1. Duracién de la Guia: 80 HORAS




® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
%"'VA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
/\ GUIA DE APRENDIZAJE

2. PRESENTACION

La comunicacion es la transferencia de informacion de un emisor a un receptor, e cual debe estar
en condiciones de comprenderla dentro de un grupo u organizacion. Esta transmision de
informacidn que desarrolla la comunicacién permite no solo enviar un mensaje sino también
facilitar la toma de decisiones, no importa el medio, verbal, o no verbal, lo importante es brindar
un mensaje claro, coherente, integral y conciso, que permita al receptor apropiarse rapidamente
del conocimiento.

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Tareas asociadas a la actividad

Actividad 1

v' Investigue la Guia Tecnica Colombiana 185 para cartas comerciales y analice las partes de la
carta comercial (esta actividad se desarrollara y se entregara por escrito del 01/06/2020 al
02/06/2020

v' Desarrolle en equipos de trabajo (2 personas), un taller de conceptos (hoja anexa), donde
encontrara términos referentes y relevantes sobre la competencia a desarrollar, busque su
significado y compéartalos con sus compafieros en sesién de clase mediante una exposicién
didactica (esta actividad se desarrollara entre los dias 03/06/2020 al 05/06/2020.

v" Mediante documento adjunto (pautas y elementos de la redaccion), entregado digital por su
tutora, analice las pautas que se tienen en cuenta en laredacciéon y elabore un escrito propio,
de cualquier tema, donde se tenga en cuenta lo anterior, esta actividad se desarrollara entre
los dias 06/06/2020 al 09/06/2020




SENA
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

Analice el texto (redaccién de documentos comerciales), entregado digital por su tutora, de
acuerdo a los equipos de trabajo, desarrolle las actividades y disefie una presentacion en
Word, donde explique la redaccion dada a la comunicacién se entrega 10/06/2020 al
11/06/2020.

Aplique las normas Icontec en la elaboracion de documentos empresariales como: cartas,
memorandos, circulares, constancias, certificados, sobres y hojas de vida comercial
10/06/2020 al 23/06/2020

Transcriba documentos especiales y contables utilizando normas técnicas: como
resoluciones, leyes, decretos, facturas, contratos etc. 24/06/2020 al 30/06/2020.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje de Asistencia Administrativa.
Material de apoyo: Taller de digitacibn Normas Técnicas para documentos, Guia Tecnica
Colombiana en Correo y Guia de aprendizaje.




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Conocimiento:
Formulacién de preguntas
relacionadas con:
correspondencia, clases de
correspondencia, redaccion,
documentos comerciales:
cartas, memorandos,
circulares, actas, constancias
y certificados etc

Evidencias de Desempeno

Observacion del
procedimiento de redaccion
de una Carta como respuesta
a comunicacion Dada.

Elaborar y presentar
documentos
organizacionales: Cartas,
sobres comerciales, circulares,
memorandos, actas, informes
etc.

Identifica el concepto de
correspondencia y las
clases que existen.

Redacta documentos
organizacionales
aplicando las normas
gramaticales, de sintaxis y
las de redaccion

Técnicas: Observacion

Instrumento: Cuestionario

Técnica: Observaciéon

Instrumento: Lista de
chequeo

Técnica: Observacion




Evidencias de Producto :

Presentacion impresa en una
carpeta de los documentos
elaborados periddicamente de
acuerdo con las normas
técnicas y los talleres al
“Tutor

Redacta documentos
organizacionales
aplicando las normas
gramaticales, de sintaxis y
las de redaccion.

*Elabora documentos
organizacionales,
aplicando las técnicas de
digitacion; las Guia
Técnicas Colombianas
vigentes.

Instfrumento: Lista de
chequeo de verificacién

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Sintaxis: Es la parte de la graméatica que estudia las reglas y principios que gobiernan la
combinatoria de constituyentes sintacticos y la formacién de unidades superiores a estos,
como los sintagmas y oraciones gramaticales. La sintaxis, por tanto, estudia las formas en
gue se combinan las palabras, asi como las relaciones sintagmaticas y paradigmaticas

existentes entre ellas

La Redaccion:

Consiste en expresar por escrito los pensamientos e ideas previamente ordenadas.

Oraciéon Gramatical:

La oracion es la unidad minima de comunicacién, de sentido completo, que presenta

como forma mas perfecta e independiente la unidad de sujeto mas predicado.




o GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
%ANVA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

5 .REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Documento adjunto Redaccion Comercial

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Documentacion, presentacion de
Tesis, Trabajos de grado y otros trabajos de investigacion. Santa fe de Bogota:
INCONTEC, 2002. 35p. NTC 1486.

wikipedia.org/wiki/Sintaxis

Google

http://www.monografias.com
http://producciondocumental.es.tl/procesar-informacion-1.htm
http://biblioteca.sena.edu.co/

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor
(es) ,
Yady Solis Dediego Instructora | Coordinacion 30/05/2020
Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YADY SOLIS DEDIEGO

CENTRO DE  GENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/06/2020 00:00:00
FECHA FINAL: 30/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2066725 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, .
DE APREMDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES ¥ LA

- COMPETENCIA OE APRENDIZAJE: E‘IIEESNED&%FFS_]IENJEE%TT\FE ERDO CON PROCEDIMIENTO

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVG,

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constiucian polilica v los convenias inernaci onakes,

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con nommas técnicas.,

RESULTADOS DE AP RENDIZAJE
0 RIECOMNOCER BL DOCUMENT 0 DE ACUERDO C:OM EL ASUNTO. LA NOFSA TECAICA ¥ T DE TEXTO

02 PROYEC TAR LAREDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES ¥ OE TEXTOS DE ACUERDO COM EL ASUNTOL LA MORRU,
TECHIGA GRAMATICAL TIFO DE TEXTOY LA POLITICA ORGANZACIONAL

10620 12:16 PM Page 10f 4



OFRG ARIZACIO N

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDEAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCLA DE APRENDIZAE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

o) ELARCR AR DOCUMENT OF EMPRESARIALES Y DE TEXTOS. TEMEMDD EM CUEMTA LA REDACCION. LAS TECIICAS DE
COGET ACICM Y TRANSCRIPCIOMN, LA TECNOLOGMDEPOMNELE, VELODIDAD, PRECISIIN. MORMAS. DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL
TRABAKD. NORMATIVA ¥ POLIMICAS DE LA ORGANIZACIN

4 COMPROBAR OUE LO3 DOCUMENTOS ELABORADD S CUMPLAMN COM LA NORMS TECMICA GRAMATICAL Y POLIMICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS ¥ DOCUMENTOS REDACTADOS TENENDO EN CUENT ALAS OBSERCIOMES. LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECRICAS Y LAS POLIMCAS DE LAORGANIZACION

Enrique Law Murtra-Imeractuar en el contexko productiva v social
da acuardo con principios éticos para la construocidn de una
clllura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTNVOS Y SOCIALES,

Gestionar procesos propios de la culbura emprendedara vy
empresanial de acuerdo con el perfil persanal v kos requenimienios
da kos contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLEC IDOS POR

Razonar cuantitatiramenie frenie a siuaciones susceptibles de
ser abordadas de manera malemalica en contextas laborakes,
sociales y personales.

RECONOCER RECURSOS FINANC IEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA,

REGISTRAR INFORMAC ION DE ACUERDO CON NORMAT A
¥ PROCEDIMIENTO TECHICO.

130620 12:16 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIFAJE: Rasultado de Aprendizgje da la Inducddn.

« COMPETENCLA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

)  TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
COMPETENCIA DE APRENDRAJE:  ppncrsns TECNICOS ¥ NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDEAJE. ooy a5 NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA, : 131,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 131,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's

|_FICHA_| _FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO | HORAS
TOTAL TIEMPO EDT's: 000

ACTIVIDADES ADICIONALES

|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL |  ACTVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YADY S0OLIS DEDIEGOD

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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