SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., mayo 13 de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7571458

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 05 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7571458 del afio 2025

NADIA PATRICIA GRANADOS AMADO, identificado con la cédula de ciudadania No.
52084558 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES SEISCIENTOS VEINTIDOS MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS M/cte. (542.622.135). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE
MIL VEINTICUATRO PESOS ($2.913.024) b) ocho (8) pagos iguales por los meses de ABRIL a
NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un dltimo pago correspondiente al mes
de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS
(52.913.024) para cada uno
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Plazo: Diez (10) meses y 9 dias sin exceder el 19 de diciembre de 2025 y empezara a contarse a
partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién indicados en este
contrato.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Listado de asistencia
de cadafichay
pantallazos de
evidencias presentadas

Apoyar la implementacién de
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)
en el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagogicas con la
mision y vision institucional

Impartir formacion en las
fichas 3216400, 3153633,
3142553 competencia
Producir Documentos

Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento
del aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones relacionadas
con los procesos formativos y
de gestion administrativa.

Impartir formacion en las
fichas 3216400, 3153633,
3142553 competencia
Producir Documentos,
aplicacion debidos
procesos

Listado de asistencia
de cada fichay
pantallazos de
evidencias presentadas

Entregar productos
especificos segun lo
estipulado en el contrato, tales
como informes, reportes,

Se realizaron las matrices
de correlacion del disefio
curricular Tecnélogo en
Gestion administrativa.

Link repositorio
formato matriz de
correlacion
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registros, guias, manuales,
formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas

Codigo 122115,
planeacién pedagdgica,
para el programa TGA
construccidén del
desarrollo curricular para
la competencia Producir
Documentos

https://docs.google.com

spreadsheets/d/1EHtdxC
hheXuyfs2nxsQHLiTIPm-
0-
jRs/edit?gid=799016297
#gid=799016297, guia
de aprendizaje

. Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se realizaron las matrices
de correlacion del disefio
curricular Tecn6logo en
Gestién administrativa.
Codigo 122115,
planeacién pedagdgica,
para el programa TGA
construccion del
desarrollo curricular para
la competencia Producir
Documentos

Link repositorio
formato matriz de
correlacion
https://docs.google.com
spreadsheets/d/1EHtdxC
hheXuyfs2nxsQHLiTIPm-
0-
jRs/edit?gid=799016297
#gid=799016297, guia
de aprendizaje

Colaborar en la planeacion,
ejecucién y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos

Impartir formacion en las
fichas 3216400,3153633,
3142553 competencia
Producir Documentos.

Se realizaron las matrices
de correlacion del disefio
curricular Tecnélogo en
Gestion administrativa.
Codigo 122115,
planeacién pedagdgica,
para el programa TGA

Link repositorio
formato matriz de
correlacion
https://docs.google.com
spreadsheets/d/1EHtdxC
hheXuyfs2nxsQHLiTIPm-
0-
jRs/edit?gid=799016297
#gid=799016297, guia
de aprendizaje

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como
creacion de rutas de
aprendizaje, registro de juicio
de evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacién entre otros

Registro de juicios
evaluativos RAP 1
competencia Producir
documentos

Reporte de juicios
evaluativos de Sofia
Plus

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacion de rutas de
desercion o rutas preventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,

Toma de asistencia diaria
durante la sesién de
formacion

Registro de asistencia
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necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema
Soffa Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacion,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

Se levanta BBDD de
aprendices con
informacion personal
como acudiente, teléfono
de acudiente, EPS, etc. de
las fichas 3216400,
3153633,3142553

Bases de datos de las
fichas. 3216400,
3153633,3142553

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacién de la formacién,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas
(poblacion con discapacidad,
campe SENA, economia
popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos

Para este periodo no se
ejecuto esta accion

Para este periodo no se
ejecuto esta accion

10

Facilitar procesos de
induccion y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del
area de formacién

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

11

Documentar y registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imdgenes necesarias
(como registros fotograficos
de eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacién y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Se levanta BBDD de
aprendices con
informacion personal
como acudiente, teléfono
de acudiente, EPS, etc. de
las fichas 3216400,
3153633,3142553

Bases de datos de las
fichas. 3216400,
3153633,3142553
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12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccién de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

13

Asistir a reuniones especificas
y comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacién y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnologicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

15

Generar informes periddicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes
de resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

Se realizaron las matrices
de correlacion del disefio
curricular Tecnélogo en
Gestion administrativa.
Codigo 122115

Link repositorio
formato matriz de
correlacidon
https://docs.google.co
m/spreadsheets/d/1E
HtdxChheXuyfs2nxsQH
LiTIPm-O-
jRs/edit?gid=7990162
97#gid=799016297

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por
el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.
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de Retenciéon Documental de
la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
oportunidad de los
documentos asociados a la
evaluacién y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18

Velar por el adecuado uso de
los ambientes de formacion y
recursos asignados,
reportando el estado de estos
y asegurando su
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

Se aplica lista de

401y 407

verificacion de ambientes

Formato lista de
chequeo.

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacidn, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

20

Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrénica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.
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22 Ejecutar actividades Se realizaron las matrices | Link repositorio
adicionales acordadas con el de correlacion del disefio | formato matriz de
supervisor del contrato, curricular Tecnélogo en correlacidon
siempre dentro del marco del | Gestion administrativa. https://docs.google.co
objeto contractual. Codigo 122115 m/spreadsheets/d/1E

HtdxChheXuyfsZnxsQH
LiTIPm-0O-
jRs/edit?gid=7990162
974#gid=799016297

23 Implementar estrategias de Para este periodo no se Para este periodo no se
formacio6n inclusiva, ejecutd esta accion. ejecuto esta accion.
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los
procesos de enseflanza

24 Participar en actividades de Para este periodo no se Para este periodo no se
monitoreo y evaluacion de los | ejecut6 esta accion. ejecuto esta accion.
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

25 Elaborar, actualizar, Para este periodo no se Para este periodo no se

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
su implementacion dentro de
las actividades asignadas.

ejecutd esta accion.

ejecuto esta accion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 85824836 de la planilla expedida por Mi Planilla, correspondiente al mes
de abril del afio 2025,(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (27) folios
Cordialmente,

Nadia Patricia Granados Amado
CC 52084558 de Bogota
Contratista

Recibi a satisfaccion:
Firma

Diego Albeiro Garay Forero

Supervisor Contrato
No CO1.PCCNTR.7571458 de 2025

Coordinador Académico
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
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Denominacién del Programa de Formacion: GESTION ADMINISTRATIVA

Cddigo del Programa de Formacién: 122115

Nombre del Proyecto Formativo: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA

EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE

Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto Formativo:

DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

DESARROLLADOS EN LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA PARA DETECTAR

DEBILIDADES Y OPORTUNIDADES.

Competencia:

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

Resultados de Aprendizaje:

- PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN
CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

- REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: TEMATICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
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COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

% Duracion de la Guia de Aprendizaje: 100 Horas

2. PRESENTACION

Reconocer la importancia y la naturaleza de la comunicacion oral y escrita, es vital para
todas las actividades que el ser humano desarrolle en su cotidianidad. La comunicacién
tiene diversas caracteristicas que se enmarcan en multiples contextos “laboral,
empresarial, social, familiar”, el conocimiento de las mismas les permite a las personas,
generar habilidades enfocadas hacia el fortalecimiento del analisis, interpretacion,
argumentacion, proposicion y criticidad, niveles de pensamiento, que se constituyen en
la base del raciocinio y la l6gica. Esta guia le ayudara a que usted como aprendiz mejore
y fortalezca habilidades en cuanto a redaccion y elaboracion de documentos
administrativos , la codificacion y decodificacién de mensajes, el manejo y aplicacion de
técnicas del lenguaje tanto oral como escrito de manera asertiva.

El lenguaje y su funcion adquiere mucha relevancia, por tal razén la aplicacion de
técnicas de redaccién y ortografia, signos de puntuacion, también son primordiales en
el contexto empresarial, por ende, es necesario implementar actividades que
contribuyan con su formacién en este aspecto, para que desarrolle su potencial en los
ambitos personal y laboral, entre otros, con claridad, precisidon, coherencia y pertinencia.

Todo esto se logra con base en el fortalecimiento de los conocimientos, actitudes y
aptitudes que se desarrollan a lo largo de la guia y su evidencia articulada con el
proyecto formativo del programa. Por lo tanto, le invitamos a que consulte las fuentes
de informacién, el material de apoyo y los aportes del instructor para que se involucre
en la construccion de dicho conocimiento a partir de su gestion y cumplimiento con las
actividades planteadas a continuacion, el compromiso del desarrollo de las evidencias
respectivas para lograr los resultados de aprendizaje y competencia propuesta.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Demostrar las habilidades comunicativas orales y escritas, con base en la realizacion
observacion de contenido audiovisual, de lecturas, elaboracion de talleres y
simulaciones.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Estimado Aprendiz es importante conocer referentes sobre la importancia del proceso de
alistamiento del puesto de trabajo y las condiciones en que se debe mantener. Le invitamos
a revisar los documentos y los videos del material de apoyo, dispuesto en la siguiente ruta:

Manual de metodologia 5S

https://www.youtube.com/watch?v=AjLNWP9rgsM

https://www.youtube.com/watch?v=ubOMOW1F1y4

https://www.youtube.com/watch?v=8u- Bb2essg

Con base en las lecturas y observacion del material, en grupos de 4 integrantes preparen
una dramatizacion sobre lo que podria suceder con la productividad de la empresa y el
bienestar del trabajador cuando se tiene el puesto de trabajo de forma adecuada e
inadecuada en términos de orden y aseo. Compartan su dramatizacion con el instructor y
el grupo de compaferos.

Posteriormente escuche con atencion la intervencion magistral de su instructor, formule las
inquietudes correspondientes

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Juego de roles y concurso

Materiales de formacién: Computador, pantalla, acceso a internet, USB

Material de apoyo: Videos y documentos enuciados en la descripcion de la actividad

Duracidn de la actividad: 6 horas.

GFPI-F-135 V04
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje:
3.2.1. Actividad Ergonomia.
Apreciado aprendiz, teniendo en cuenta que en la actividad anterior reconocio la
importancia del puesto de trabajo y su uso, ahora lo invito a consultar sobre la Ergonomia
y su importancia en el ambiente laboral, las enfermedades profesionales propias de su
funcion y la forma de prevenirlas. Posteriormente y en los mismos grupos de trabajo de
la actividad anterior, mediante un video disefiar un plan de pausas activas en donde se
evidencia la participacion de todo el equipo de trabajo. Socialicelo con su instructor y

grupo de companeros.

3.2.2. Actividad Transcripcion de textos y normatividad:

Ahora sefior aprendiz, lo invito a leer y consultar bibliografia relacionada con la
transcripciéon de textos, fuentes de transcripcién, metodologias, etc. Socialice su
consulta apoyado de la herramienta visual o audio visual de su preferencia (video,
presentacién, canto, monologo, etc) y prepare una actividad ludica con una duracién
maxima de 10 minutos que permita evidenciar en el resto del grupo la transferencia de

la informacién consultada.

Ambiente requerido: Pluritecnologico

Estrategias o técnicas didacticas activas: técnica tecnoldgica

Materiales de formaciéon: Computador, pantalla, acceso a internet, USB
Material de apoyo: Documentos en la Web

Duracién de la actividad: 18 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

Sefior aprendiz como parte de la estrategia para proyectar la redaccion y la elaboracion de
documentos, teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad
administrativa, asi como las normas establecidas es muy importante desarrollar destrezas
y habilidades relacionadas con la elaboracion de documentos administrativos y sus
alcances, por lo anterior lo invitamos a seguir de manera atenta la orientacion de su
instructor relacionada con técnicas de digitacion,construccion de soportes documentales,
herramientas para la construccion de documentos, manuales de procesos Yy
procedimientos, técnicas de redaccion para documentos administrativos, normatividad
vigente para la construccion de documentos corporativos, abordados desde sus conceptos

y caracteristicas.

Ambiente requerido: Ambiente convencional y pluritecnologico
Estrategias o técnicas didacticas activas: exposicién magistral
Materiales de formacién: Pantalla, computador, tablero, marcadores,
Material de apoyo: Presentacion, documentos, videos

Duracidn de la actividad: 40 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:
Después de haber escuchado la orientacion de su instructor, es el momento de iniciar
la construccion de sus estrategias para la proyeccion y elaboraciéon de documento

empresariales, para lo cual su instructor organizara los grupos de trabajo.

3.4.1. Atividad de digitacion:
Siga la orientacién de su instructor del tema referente a la digitacion, la cual sera beneficiosa

para la construccion de documentos empresariales, el instructor orientara las actividades,
metas y tiempos a desarrollar tomando como referente material y actividades.
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Descargue y visualice el documento en la siguiente ruta: Teams- archivos- material de
apoyo guia 1 DIGITACION.

Actividad mecanet: De manera auténoma realice las 20 lecciones de mecanet,
presentando 5 lecciones semanales.

De la leccion 1 ala 5 con un puntaje superior a 80% y tiempo de duracion maximo 10
min.

Las lecciones de la6 ala 10 con un puntaje superior a 85% y tiempo de duracibn maximo
9.5 min.

Las lecciones de la 11 a la 15 con un puntaje superior a 90% y tiempo de duracion
maximo 9 min.

Las lecciones de la 16 a la 20 con un puntaje superior a 93 % y tiempo de duracion
maximo 8 min. Enviar correo instructor los sabados antes de medio dia.

3.4.2. Actividad propuesta de redaccién de documentos empresariales:

Teniendo en cuenta los conocimientos sobre documentos empresariales y sus tipos, lo
invitamos a reunirse en grupos de 4 integrantes, consultar la estructura que deben tener
los documentos empresariales y los aspectos que se deben tener en cuenta para su
elaboracion.

El instructor asignara a cada grupo de trabajo un tipo de documento sobre el cual generara
la propuesta de elaboracion del documento, teniendo en cuenta lo analizado.
Posteriormente socializara su propuesta con el grupo de compaferos y su instructor

mediante la estrategia de exposicion en donde deberan participar todos los integrantes del

grupo.

3.4.3. Actividad manual de procesos y procedimientos:

Teniendo en cuenta los conceptos adquiridos sobre manuales de proceso y procedimiento,
en compafia de su grupo de estudio selecciones 4 manuales de proceso (puede
consultarlos en la Web, o cualquiera a los que tenga acceso), ejecutelos y posteriormente

genere una matriz DOFA de cada manual teniendo en cuenta los siguientes criterios:
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Claridad de la informacion

Q
I

b- Facilidad de comprension en las orientaciones

Coherencia en la redaccioén

Q O
1 1

Secuencialidad del proceso o procedimiento

e- Facilidad de acceso.

Presente el resultado a su instructor y comparieros de ficha mediante la estructura de comic

3.4.4. Actividad técnicas de redaccion para documentos empresariales:

Despues de haber escuchado la intervencidn de su instructor relacionada con las técnicas
de redaccion para los documentos empresariales, en compania de su equipo de trabajo
inventen una empresa la cual tenga nombre, mision, vision, objetivos, logo y slogan, luego
redacten el reglamento interno de la empresa aplicando las técnicas de redaccion y

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a
b

c- Procedimientos disciplinarios y sanciones

Normas de conducta y comportamiento

Politicas de seguridad y salud laboral

o
1

Los derechos y deberes de los colaboradores de la empresa

Presentelo en un documento Word, aplicando las normas APPA version 7° SENA, las
cuales puede consultar en el sistema de Bibliotecas SENA. O en le material de apoyo
dispuesto para usted en la siguiente ruta:

Teams-ficha XXX- archivos-material de apoyo guia 1

3.4.5. Actividad normatividad vigente en Colombia para la construccion de
documentos empresariales:

Sr (a). Aprendiz luego de haber escuchado las orientaciones de su instructor, relacionadas
con normatividad en Colombia para la construccion de documentos empresariales lo

invitamos a que en su grupo de trabajo analice los casos presentados en el material de
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apoyo y de acuerdo con lo aprendido, prepare un documento argumentativo en donde
exponga los aspectos positivos y negativos identificados por el grupo de trabajo en los
casos analizados.

Para la socializacion designen un lider de grupo para realizar la intervencion.

Ambiente requerido: convencional y de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: exposicion, audiovisual, mesa redonda, debate

Materiales de formacién: Computadores, pantalla, internet, marcadadores, borradores, lapices
Material de apoyo: el suministrado en la plataforma Teams

Evidencias de aprendizaje: Video, documento de redaccion reglamento de trabajo, lecciones Mecanet,
matriz Dofa

Instrumentos de evaluacidn: lista de chequeo desempefio y producto

Duracion de la actividad: 60 horas.
3.4.6. Actividad de conocimiento. Cuestionario:

Sr(a) Aprendiz(a) ha llegado el momento de evidenciar los conocimientos adquiridos sobre
proyeccion y transcripcion de documentos, por lo cual lo invito a responder el cuestionario
evaluativo dispuesto para usted en la siguiente ruta

Usted debera responder el cuestionario de manera individual y dispondra de una hora para

hacerlo con solo un intento

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

rEaE ek e Actividad de  Evidencias de Criterios de USTEBG
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje = Aprendizaje Evaluacion

Analisis

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIiA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Nadia Patricia Granados Instructor Centro de | Abril del 2025
Tecnico Gestion

administrativa

Coordinacion

CGA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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