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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de marzo de 2020

Sefora

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
SUPERVISORA CONTRATO No. C01. PCCNTR. 1326920
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
marzo del afio 2020

Referencia: No C01. PCCNTR. 1326920 del afio 2020

YURANY VEGA ALVAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.013.606.422 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de QUINCE MILLONES
CIENTO SESENTA MIL SEISCIENTOS PESOS ($15.160.600) 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) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor de UN
MILLON SETENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($1.073.876) COP., b.)
CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a JUNIO de 2020, por valor de UN
MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL SETENTA Y CINCO PESOS ($1.895.075) COP., cada
uno., ¢.) UN (1) pago correspondiente al mes de JULIO de 2020, por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS
CINCUENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS ($1.452.891) COP., d.) DOS (2) pagos
iguales correspondientes a los meses de AGOSTO y SEPTIEMBRE de 2020, por valor de UN MILLON
OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL SETENTA Y CINCO PESOS ($1.895.075) COP., cada uno., e.)
UN (1) pago final correspondiente al mes de OCTUBRE de 2020, por valor de UN MILON DOSCIENTOS
SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS ($1.263.383) COP.

Plazo: Sera hasta el 20 de octubre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la Informacién, del Centro de Gestién
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de auditoria en
el sistema integrado de gestién de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir,
Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional
Integral para dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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CLAUSULA CUARTA — A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar Formacion Profesional Integral | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
a los aprendices segun programacion didacticas activas. (Drive coordinacion)
de fichas.

2 Acompafiamiento a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
desarrollo de procesos formativos y/o didacticas activas. (Drive coordinacion)
productivos.

A continuacién 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 Legalizacion
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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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 presentaciéon del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 9403996876
expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de FEBRERO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios
Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ

Contratista
C.C. No. 1.013.606.422 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR. 1326920 del afio 2020
Coordinadora Académica de Gestiéon de Talento Humano

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 19 de marzo de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2091472

Competencia: Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos

empresariales.
iCuadles herramientas
. estd utilizando?
. Relacidn de Evidencias X X
Iitermn (teléfonos fijos,

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

celulares, Whasiars,

correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

REDACCION Y ORTOGRAFIA (40 HORAS) ? B

Codige de iz close rosawyg | )

YURANY VEGA

19 mar

Blenvenidos al curso virtual Aplicacién de Normas y Reglas Ortograficas en la redaccién de documentos empresariales

En este curso podran ampliar sus conocimientos en Ortografia y Redaccion no solo para la elaboracion de documentos
empresariales como su nombre lo indica, sino para sus habitos de comunicacion escrita y oral en tedos sus contextos

El curso tiene una Intensidad de 40 horas, las cuales se desarrollaran en 9 nueve dias (del 19 al 31 de marzo), por medio de
actividades con fechas de entrega previamente estipuladas y of acceso a herramientas en linea que faciitaran la
apropiacion de las teméticas

Aprovecha este espacio para aclarar tus dudas y expandir lexco

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora - SENA

‘. B>

1. Correo
Electronico
aprendices

2. Google
Classroom

3. Instructivos




Actividades

. CONOCIMIENTOS PREVIOS

Sin fecha de entrega

Aprendices:

Con el fin de reconocer el nivel de sus conocimientos ortograficos y
habilidades escritas, para esta primera actividad s necesario que
realice en una diapositiva una lista de maximo 20 palabras (minimo 10)
que mas le genere dudas al momento de escribir

NOTA: Lo importante es que las escriba como considere s la forma
correcta o como habitualmente las usa sin acudir a ninguna ayuda.

Para la entrega de esta actividad el plazo maximo sera el dia lunes 23
de marzo a la 14:00 horas

Cordiaimente.

Ver tarea

Publicado &l 19 mar

3 "

Han presentado Ia tares Asignadas




INDUCCION {ittima mod

Sin fecha de entrega

Estimados aprendices, 1

13

Con el fin de iniciar &l proceso de formacion de manara integral, es Ha presentado |a tarea Asignadas

importante tener en cusenta las Siguientes recomendaciones:

1. Para dar cumplimiento al proceso administrative de inscripcion y
matricula es importante gue revise de forma detallada su registro en la
plataforma SEMASOFIAFLUS y werifique que sus datos se encuentran
actualizades y completos (nombres, apellidos, documento de identidad y
comen electrénico).

2. Revisar el material de apoyo suministrado

3. Cumolir con bos horarios de entreaa estioulados para las actividades.

Ver tarea
1. Google
Valoracion — wonia inabel arian sonia isabeld ariss porras ha afadido en comentaric privade & “INDUCCION * - Hola, YURAK sbel arian ha = 14:48 Classroom
ARARAARARAANAN
REtmalimEntﬂci'jn Gleria Cusba (Class. Goria Cuvba ba afadide us comentatio privado a "CONOCIMIENTOS PREVIOE™ - Hola, YURANY. Gloria ha stadido 1358 2. Correo
Keregin Pojas (Claar. 7 Angie Rojas ha ssdids un comentario privado 3 "COMOCIMIENTOS PRIVIOS™ - biola, rURANT 1 afiad 13403 Electronico
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Material de
Apoyo

Presentacion de Power Point

Carpeta de Drive de la clase

Carpeta Drive de la
clase




L. Dirive: Q,  Busesr en Drive . @ @
l' — b O APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN LA REDACCIONDE DOCU.. - 2 B
E Bl i Carpelas homtre
& competas connigo B0 CONDCMSENTOS PAEIS B o
@ Rec=ie
archivos
Pr  Destacados
[ rapeien
= umacensmions APRENDIZAJES
IR R EVIOS DE
REDACCION Y
AT A ORTOGRAFIA
@ COMBORSENTOS FREYIE. poix
@ PRESENTACION POWER POINT Publicada &l 20007

Eatimados aprendices

Relaciana a continuasién el material de apoye gue podrdn ir consultands para resalver preguntas relacionadas con
vocabulario desconocide y/o encgrafia

Cordialmente.

YURANY VEGA ALVARE
InStructars

A

CONOCIMIENTOS PREVI...

PowerPoint

‘-u'

Wer material




Plan de Trabajo

1. Solicitud apertura de ficha drea de Formacion Complementaria

1.

(Portafolio
del
Instructaor)
Carpeta
Drive
Correo
Electrénico

SOLKZITUD APERTURA DE FRCHEA a
¢ MURANT VEGA ALVEAFT .
R —— - -
SRS
s, P Ot o .
TP bl .'--.I..- .-. - _— a

2. Consolidacign de documentacidn para proceso de inscripcion v matricula de aprendices
{Portafolio del Instructor}) Carpeta Drive.

: - 1 - T i) =
L 2009 F E R REGLAS OF B EM LA REDACCIOH —
- =




Reporte de participacidn — asistencia de aprendices: Sitwaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Ingreso a la Plataforma — Google Classiom Actividades por realizar con fecha maxima de entrega el lunes 23 de

marzo de 2020, a las 14:00 horas.
De 30 aprendices solo 14 han ingresado a participar en el curso. Inicio

de ocurso el 19 de marzo. En espera de entrega de evidendas.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 20 de marzo de 2020
Instructor: Yurany Vega AlvareZ

Ficha de caracterizacion: 2081582

Competencia: Servicio al Cliente en la Organizacion

+
:Cuadles herramientas
2 utili 2
Relacién de Evidencias ey utillzanfio.
e (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) {ti&anas fos,
e . ‘ celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
AN
SERVICIO AL CLIENTE - 2081592 @@
CDC - GALAN
Codigo de laclase ket | |
1. Correo
e tora Electronico
L FITH M T
Anuncio- aprendices
Comunicacion 2. Google
slf® YURANY VEGA 17 mac Classroem.

Clisnte €1 &1 anzontrarkn slgusss 0 s

anera Se trabago esormo oo (poriada

20 o0 foemato POF o cusl Sebech quedst

3. Instructivos




Actividades

nifle YURANY VEGA 17 mar

Apreciacos aprendices, 51a 1area consiste en que Cada uno G2 ustedes ciligencie e formato agjunto correspondiante a ia Evauacion
de 1a Capacitacion realizada Agracezco su honestidad asl como sy comprens
capacitacdn realizadca

n frente 3 13 Jogistica, desarrolio y calicad de 'a

En adjumo comparté ef formato de Excel para ser descargado y dillgenciado, asi miamo cada und cebderd subirio wtilizando como
nombre ol documento Su noMmbre en Mayuscula sostenica Ejm. YURANY VEGA

10dtme-fO10-m-07_EVALUA...

Excel

Recuerden que ei plazo maximo para ia entrega de |1a siguiente actividad es el dia jueves a las 18:00 horas

EVALUACION - TALLER SERV...
POF

r

Google
Classronm.

Instructivo
Correo
Electronico




Valoracion —

Retroalimentacion

L)1

® 0 0 ¢

Ordenar por apellidos

Media de la clase

Adriana Amorocho

Camila Maldonado

carmen rosa betin

center wash moto sSpa

clara esperanza parra gue...

Clara Vela

EVALUACI
OM DE...

.67

100

T0

100

0

TALLER
SERVICL...

57,09
Sin entregar

73

Sin entregar

0

7o

Google

Clazsronm.

Correo
Electranico
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Material de
Apoyo

Presentacion de Microsoft Pgwer Point

Carpeta Drive de la
clase




10t me-$0 10-mr-0 7_EVALUACID B Evauacios

SERVICIO AL CLIENTE - 2081592 CDC - GALAN ~ |2 = 0]

Mi unidad Classroom  »
Carpetas [ Tre— ™~
B8  EVALUACIIM DE FORMACIGN © TALLER SERVICHS AL CLIEMTE Tismplaties - D NOT EDT
Archived
- = = VICIO AL

TALLER SEAWIC

JENTE

[ FRESEMTACIDN ES CLIENTE...p

1. Creacion de actividad por plataforma virtual Google Classroom, dado que la fecha de terminacion 1. (Portafalio
coincidid con cese de actividades presenciales para Formacion Complementaria. del

2. Plan de trabajo en equipo con “lider de la ficha", Gelen Velasoo, comunicadon a través de Instructor)
Plan de Trabajo WhatsApp, para creacion de clase y actividad. Ca-rpeta

3. Actividad con fecha de entrega el jueves 19 de marzo Drive

4. Retroalimentacién v valoracion por parte de la instructora el viernes 20 de marzo de 2020. 2 C-DFFEDF

5. Ewvaluacian en Plataforma SENASOFIAPLUS (juicios de evaluacian). Reporte de Juicios, 23 de marzo 3 :‘I.rer::ttm:ic{:-

. atsapp

de 2020

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Lituaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlias:

Ingreso a la Plataforma — Google Classrom

27 aprendices asociados a la ficha 2091472, 20 aprendices aceptaron

invitacidn para realizar actividad final en Gogogls Classroom,

finalizaron el curso de forma satisfactoria 19 aprendices.

Aprendices con poco conodmiento del manejo de J|C75., para ello 1a
solucion fue realizar trabajo por parejas.

Mo cumplimiento de las fechas establecidas para |a entrega de las
evidencias, 13 solucion fue extender dos dias mas la entrega de la
actividad propuesta.




,.":entru de Eestion Administrativa
IMFORME DE GESTION DIARID
Trabajo virtual
Fecha: 24 de marzo de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacion: 2091472

Competencia: Aplicacidn de Mormias v Reglas Oriograficas en la redaccion de documentos empresariales.

Ralscitn de Cvidencias

Item i h
ILink de Driwe, pantallaze, correos relesantes, otros)

ACudles harramientas
astd utilizando?
{eal&fonas fijos,

celulares, Whaskann,

Sarred, [ el |

% TURANT VEGA

Apreciados aprendices

cabo
AmUnCio- 24 de marzo; Us de kiras - Ejercico - Test

25 de marzo: Gramdbca - ERrcicios - Reroalmentacidn actvidad
2% de rrarzo: Conectonss - Comes Ekcindmion - Ejercicion

sl BT 18RS - Epreiins

Comunicacion

¢ s ML

Lo arferion, teriendo en cusna que este proceso de formacidn tendrd una ceniicaciin de 40 horas por o

fa aprendifaie - SEMA

Cordiaimreeie

WURANY VEGA ALVAEET

300 e rarzo; Palabras homddonad, homagrafas y homdnimas - Sighos de Puntuscin - ENRCIciod - CHiTe da (o

Con ot de tened clarkdad de las sctividades que S8 desarcllandn durane o Wanscurso S cursc hasta & 30 de marzo,

para organizar nuesiros emipos); & continuscion relacions o Plan de Trabajo [activdedes v fechas) gue s¢ levaran &

SEmacky Maciorl

1. Correg
Electronico
aprendices

2. Googls

Classroom,




actividades

© Ejercicio aplicacion letrasb o v

e FUEANY VG 14 ma

Ejerchcin Splicacion Eiras o

MORMAS ORTOGRAFICAS
!h'r.l:qn.. FOOA  2d ma

Link Test:

hitps-/fdocs google. com/formsdfe 1 FAlpOLShw r AvDOWYr W hpdlvuSit¥11v8F0  FCDINz3k9rHoP Indw viewharm

It
hdzterial de
BRI
Correa
Electronice
aprendices
Googls

Classroam,
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5 : 1. Correcs
Electronico
» : .
= aprendices -
vaboracian — & & instructor
retroalimentacion 2. Googls
Classroom,
- . 3. Comentarios
: de la clase
é il
* T 'l
- i
- .




EI' Material de Apoyo - Herramientas en linea y GTC
185
sl FURAMY WEGA 28 s

Carpeta
Crive de la
Materizl de claze
Apoyo Presentacion
Power Point
GTC 185
! HERRAMIENTAS EN LINEA, paf STC 185
\ r r
Link Drive de la clase:
hittps:/ drive. google.comy'd ive olde rs/08 7trraSwr LA KpdkpTRThi T2 2UN Yy h WO U 3F Fo Wy okt OFPC X 0 DI 3d Lla TUsE TO M ED
CoMmeos
. 1. Creacion de |z prusha (Test) 2l dia 23 de marzo en plataforma Google Clazzroom. .
Plan de Trabajo 2. publicacién de - lerta licazién d 2 : jtiempa i g‘t-u Flectronice
. Publicacion de anuncio (alerta), para aplicacicn de Taest (tiermpo limitado) aprendices -

instructor




L BMTF WL
a a L 1
& e
FURANT Wi
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3. Presentacion de prueba (Test), evaluacion instantanea de la plataforma
4. Presentacion Plan de Trabajo Aprendices {fechas y tematicas)

Googls
Classroom,
Comentarios
de la clase




5. Publicacion de ejercicio letras by v.

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas v Acciones gue se rezlizaron para
solucionarlzs:

De 22 aprendices gue participan 2n el curso, 22 aplicaron lz actividad
propuesta del Test, cuando tienen inquistudes realizan comentarios en
lz clase (plataforma) y son resueltas de la misma manera con el fin de
mantener comunicacion abierta v permanante con el grupo.

Mo Aplica a |z sesion.




rl"“.-E'I'ltrl:I de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARID

Trabajo Virtual
Fecha: 25 de marzo de 2020

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacion: 2091472 competencia: Aplicacidn de Mormas y Reglas Ortograficas en | redaccion de documentos empresarizles.

ACudles harramientas

| 2
Relacitn de Evidencias astd utilizando?

[tem i i teal&fonas fijas,
ikipg de Drive, pantallazo, correos relesvantes, otros)
celulares, Whastepn,

carred, e
I .
SR H
ADrEC iS00S A End e
E4 Imporianie Sensr i cudis las fachas del Plan &8 Trabaje comnpariion of dis de ayer, pues sadensio gud no subes lag
wratdenCias on @l Sempo estipuledo. Por o tano, @5 necesario aclarar Qo & partis del momanio e gue S0 Calga i @IS 1. Correc
a desamolie, tendrdn plazo méximo para su entrega al sgquiente dia anbes de las 17-00 horas, esto con d fin de realizar la Electriinico
Anuncio- reipectiva fevisadn y retnsalimestecion & tus evidencias, asd oomo & debido cumplimients del Plan d& Trabags v hofas de
. s ferrnacidn que enige ol progiema aprEﬂdlcE5
Comunicacion

2. Googls
Classroom,

Agraderco tomar en cuenla y dar cumplimienio a la anferior osenamecion




Fecha de eotrege Maena 1000
Ejercicios Gramatica

oy YURANY VEGA 2028

00 puntos 3

1. Ingoustives
2. Material de
AU ACOALISAN 108 SIrCICIC8 QU Cotet SHLatONM de Mane s NSSUN CON Nechs AN S etreQs o 206 O marn? 2 1000
BOAE £ Caaatrolio 38 CeDe 1ol IAT 40 o DIaTIES de Powe Poiert 1a Con! Oeben COomesrte on 0 thvg POF pacs presmilanis eam
3. Correo
gdimiento a 0 estrClamente sobcfa0a s
tranics Electronico
Cordiatments aprendicss
YURANY ¥& ALVAREZ
; 4. Google

NEructiora SENA

ADreCiacos apTenoTes

Actividades Notx €5 ivportante eer Of manera Menta (a5 INSTLCOONES O¢ C3Ca actividad, a 1o de da
E52000 CDONDM DAIA NESONST SUS NOtLORS 3 ravs 08 COMBMMENOS & 13 Clase O COMAO @

Ejerciclos de gramatica.pdf
PO

Comentarios de la clase
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- - 1. Correcs
" > - Electronico
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“ . instructor
valoracian — 2. Google
Retroalimentacian Clazsroom,
m e 3. Comentarios
L] - dz la clase
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() Material de Apoyo - Gramatica =
sy TLIRANY WG
1. Carpets
Crive dela
) claze
Material d= i
2. Presentacion
Apoyo .
Power Paint
- FDF
GRAMATIC A pdf
H
Comantarios do b clase
Link Drive de |z clase:
hittms:/fdrive. google.comy/drive folde rs /08 7 broces UAKpdkp TAThNT 21 3L b WO U3F FoWEyclotd OFPCp 0ok D3 d La Tt TOMec ED
1. Correos
Preparzcion de Material de Apoyo 23 v 24 de marzo de 2020 Electranica
Publicacion en plataforma Google Classrgam. aprendices -
Plan de Trabajo Publicacion — Anuncio en comentarios de |z clase pars desarrollo de Actividad {Sramatica), plazo instructar
dez entrega maximo 25 de marzo 3 las 18:00 horas. 2. Google
4. Ewvaluacion y retroslimentacion de actividades previas — Comentarios publicos y privados segun -
N p—— 3. Comentarios
dz |a clase

Reporte de participacicon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

En espera de elaboracion y entrega de actividades propuestas con fecha

de entrega maxima 28 de marze de Z020.

Mo aplica a la sesidn.




bentro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 26 de marzo de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2091472

Competencia: Aplicacion de Normas y Reglas Ortograficas en Ia redaccion de documentos empresariales.

Relacion de Evidencias

{Cudles herramientas
estd utilizando?

[tem : " {teléfonaos fijos,
{bpk de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastoas,
carreo, JToams, etc.)
* YURANY VEGA
| ]
APreCados sorendas
Tormertchs o0 CLmie que preser e Daclarted INguniludes S0 of dakaeraddo y compredadn dol epeion « Lo in
Ul S P P
£) oporicn cormte de 4 puanion (1 paards Andlimis MOoToligoo y 3 retes Andlas Setdti 1. Correo
; Electronico
Anuncio- Loen T L amgpn s rmrvantoc mows O’ Dot (AU les slitwratin as walb mlas (AL [Dedervdnunte O AMSC
r o [Suntinrtrasd Ad (Adptresd Pron (Frosomdee) ¥ (Verts), Ads (Advwedia), Pep (Fegosodes) y Oy (Compuncen apfendice‘s
Comun’cacnn ¢ Deparw comn  caitle cracaim del leate 2 Goo Ie
1 Ao ousdan orsciorws Cotforrmn of purtefn es decit o sl g g

b Copvmr onda (vmon o 10t Now ol st of pred s ¢ s Cormplerimiton
Toho el mumsrn 1ewi (pom Conate dw un scdo paenals
Alprity 5 5im COmertalion

YUSANY VEGA ALVARET

J comantd los Ge clase

Classream,




YURANY VEGA .

1942 e

Doeras noches aprenaces,

Tesendo en cusrta i Doc) porticipanon y emrege 9 s actividaser oe grupo o geoeryl, QUIErs PVRYCT 3 que 3¢
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Actividades

Fecha de eriega Mafans 1801

TEMA: CORREQ ELECTRONICO ol

slfe YURANY VEGA 23145 (Ufuma modficackin 23 28)

Bosnas noches AQIeacice

Tomando Como refetencia of Plan de Trabajo etadorado pars o Curso, Neestra Temdbca el 0 @3 Cotred EMcironico, 3 comtnuacion
M 2 550en o0 wer dlentamente 103 COMeas adjurtos Identlicar los errores

SICICIOS QU OeDen Cesamoliar £
SIeIeNtadas, reailw COSMIVAlitnet Que C 00 DErtnented 5 vl DONETA! [OITOQIESa, fecacCidn estructua & manie,
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@ Material Apoyo - Correo Electronico

s VUHANY VEGA

Carpeta
Drive dz |3
) ) claze
Material de = .
Presentacion
Apoyo )
CORREC ELECTRONICO. ppis P3MEr Paint
r - POF
Comentarion de Ly clase
Link de Iz clas=:
https-//classroom.google_ com/c/MiISMY witizk0ODMNam MMy DU 30TEOM Tha/details
Correos
1. Reszolver dudas 2 inguistudes Ejercicio propussto el 25 de marzo. Electronico
Flan de Trabajo 2. Extender tiempos para |a entrega de |as evidencias — acuerdo con &l grupo. 52 ggmpaCtign.con aprendicas -
los aprendices un informe parcial de 3 entrega de las evidencias. instructor
Google

Clasaream,




HFORME 1 AF FHG

3. Comentzrios
de la clase

Publicacion — anuncio 2n comentarios de |z dlase pars desarrollo de Actividad (Correo
Electronico), plazo de entrega maxime 27 de marzo a las 18:01 horas.

Evaluacion y retroglimentacion de actividades previas — Comentarios plublicos y privados segun

sea el caso.

rReporte de participacion — asistencia de sprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlzs:

e logra calcular wn 50% de asistencia y cumplimiento de las actividades
propusstas por parte de los aprendices.

Como s2 evidencid poca participacion v cumplimiento en la entrega de
svidencias por parte de los aprendices, se concerta extender 2l plazo

hasta el diz 27 de marzo, para |z entrega de evidencias pendientes, de
iguzl manera se compartio con el grupo un reporte {informe) dz la
entregs de evidencias para revizar los pendientes por cada aprendiz.




,.":entrn:l de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARID

Trabajo Wirtual

Fecha: 27 de marzo de 2020
Instructor: Yurany Vega Alwaraz

Ficha de caracterizacion: 2091472

Competancia: Aplicacian de Mormas y Reglas Ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

Relacitn de Evidencias

SCudles harramisntas
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Actividades

Fécna oo enbiega Matans 1700

Tema: Conectores

sfe YURANYVEGA 27 ma
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ADIeCad0) aprerdCes
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EJERCICIOS DE CONECTOR...
PowerPom
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Material de
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Correo
Electronico
aprendices
Googls
Classreqm,




Fecha de entrega’ Madana 1700

Tema: Documentos Empresariales

sy YURANY VEGA 27 mar

100 puntos 3

ADISC2I08 Rprendes

Tomanda come sefevencas o Plan e T1adajo olaboraso pars ol Curso, une o0 las temdacas Sed dp 03 Documentios Organizecionales
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valoracion —
Retraalimantacion

YURANY VEGA
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Estimados dprendces,

i, continuackn les Comparts la fohacion del Eprcicio de Moimds Omograficas pars o uso de s leras by v
i cada speendil e la enlregd de fu evidences s le reabo b redpectivg relroabmertaidn

slerla & 5US comentarios
YUHANY VEGE ALVARES
]

SOLCHOM B Y V.PNG
Imeagen

YURANY VEGA

IV ma

Exlimados Aprendicas
& conbinuacadn ks comparto la soluckdn del Ejpecacio de Gramatica

& cada aprendz en la entrega de su evadencis se le realizd la respectiva retroalimentacion, sin embargo kos imflo a gue
comparen con sus trabajos y socislicen

Alienld & sus comenlanos
WURANY VEQA ALVARET

SOLUCION GRAMATICA....

R
POF

Correcs
Electronico
aprendices -
imstructor
Googls
Classroam,
Comentarios
dz la clase
Comentarios
Privados




3 comentarios de clase

Gelon Velasco 28 mw

g Profe ayer le emvie el.que me dijo que le asia faita

Luz Dary Garcia 1219

g Buen ¢ia. Revisando &l reparte que usted nos emia de Notas, me doy Cuenta que No éncuantro fa
actividad que me hace falta (C. PREVIOS). (Me la podria enviar nuevamente? o indicarme, (Como se
llama ¢l comreo que me falta?
Agradezco su ayuda y quado atenta a su respuesta

& YURANY VEGA 2119
Luz Dary buenas noches, 3i lo que me quieres decir en ¢l comentano es que st puedes volver a subirlo,
quiero recordarte que o dia 26 de marzo, subl @ primer informe con I3 finaldad de gue ustedes
revisaran la entrega de sus evidencias y asi enviar |as que les hacia falta. El plazo maximo fue &l 27 de
marzo a las 18.00 horas
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@ Material de Apoyo - Conectores :

e VURANY SEGA 77 ma

Carpata
Orive dz |3
) claze
haterizl de .
Presentacicn
Apoyo . )
CONECTORES.pdl ERMWELR Point
Pr - POF
r
Comentarkss o la clase
Link de I3 class:
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COrrecs
Electronico
. 1. RB=szolver dudas = inguistudes Ejercicios propusstos desde el 23 de marzo. .
Flan de Trabajo N 4 ) propues . . ) aprendices -
2. Entrega de Reporte de Motas, tomando =n cuenta |3 extension de tiempo gue 52 habia pactado. instructor
Googls

Classroom,




3. Comentsrios
i YURANY VEGA 3 de la clase
Eip &5 Aprendics
Ly e re st rrid s v 1] o el il YT aia ponencd &l dia A% SidErtlan pEradnleg, b
P o nuEvameTie & niorT SO dela =l Jp SL LM adEs y &5 para pec v re
Atenta a sus comaentarios
YURANY VEGA ALVAREZ
INFORME 2 AP.PHNG
r

3. Retrozlimentacidn. Se compartio I solucion de los ejercicios propuestos en sesiones anteriores.
Publicacion — Anuncio en comentarios de |z dlase pars desarrollo de actividad (Consctoresy
Documentos Empresariales), plaze de entrega maximo 30 de marzo & las 17:00 horas.

5. Ewszluaciony retrozlimentacicn de actividades previas — Comentarios publicos y privados segun
sea 2l caso.

Reporte de participacion — asistenciz de aprendices:

Situaciones presentadas v Acciones que se reslizaron pars
solucionarlas:

a2 logra calculzr wn 90% de asistencia v cumplimiento de las actividades
propusstas por parte de los aprendices, =l 10% restante se percibe
como desercion.

Hulzo respuesta positiva por parte de los aprendices con el tiempo que
s£ otorgd para ponerse al diz con lz entrega de evidencias pendientes.




,.":entr-:l de Gestion Administrativa

INFORME DE GES-THfIhI DLARID
Trabajo Wirtwal
Fecha: 30 de marzo de 2020

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacion: 2051472 Competencia: Aplicacidn de Mormas v Reglas Ortograficas en la redaccion de decumentos empresarizles.

SCudles herramipntas

| 3
Relacitn de Evidencias astd utilizandn?
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ikipk de Drive, pantallazo, correos relevantes, otrog)
celulares, Whastane,

Carred, [~ il |
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Busdna s niosches raspeedados A endices.
Rewisands sus svidencias de Comes Ecironico encusening que vanos de ustedess no & U HET DN 0 lais indec aciones
brindadas para su cormects dessmodlo, quiero recondades gue una de las principales Fallas de nuesiras comunicacidn escrita 1. Correc
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Classream,
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YURANY VEGA
1350

Buenas tacdes respatados Aprendices,

En el tranacurso del dia e4tacd 1egando 3 sus Correod eleciOnicos, una nodfcaciin de ka platatorms SENASOFIARLUS, en
donde se les confirma 1a Inscripoidn af curso que se encuentran realizando (Apkcacion de Normas y Regias Ortograficas),
por favor hacer caso omiso a ka citackdn para presentarse el dia de mafiana al Centro de Gestion Administrativa, dado que
8% 500 13 caackin de peotocclo y matriculs corespondiente

Recuerden que of proceso se estd realizando por medio de esta aplicacién (Classroom)

ATSNLA & Sus Comentanos
YURANY VEGA ALVAREZ
instructora SENA

1 comentario de clase

& YURANY VEGA 2058
IMportante tener én cuenta que & proceso de certificacion del presente curso se resliza en el
transcurso del siguiente trimestre. Podran descargar su certificado a través de fa plataforma
SENASOFIAPLUS o Ingresando a la pagina certificados sena.edu.co/




Actividades

Fecha de sntrega Mafiena 1700

Tema: Signos de Puntuacion

slie YURANY VEOA 2145

100 puntos ¢

Reipetatod Aprandices
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Alerils & 2yt COManty
VURANY YEOA ALVARED

atracsors SENA
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Electronico
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Google

Glzssream,




valoracion —
Retroalimentacion

FLRANY WEGA "
o o=l

Eenas roches resptiedos Aprendices

Fevisando sus evidencias de Comeo Elecindnicn sncusnino gue varos de ustedes no siguisron con las indicaciones
brindadas para su corrects desamollo, quiens recondaries gue una de las principakes fallas de nuestia comunicacion escrita
radica #m que WO sabemos e, la inberpratacitn gue e dan a las actividedes propiestas Racen QU 58 COPVRTTAN &N puUnbos
@ 5u conira al momento de svalsar, aon cuando siempre esioy abierta a responder yi'o resoker sus inquisbades

Las chsarmcionas (retroalimentaciing del sporcice las realics de forme individual & guenes entregarsn & forma oportune
Io et aad

Cordiakmants

YURARHY YVEG& ARLVARET
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SoiTEdpande & lod ajeiciieag &
Corned ERsctidnico propuesios

Correos
Electronico
aprendices -
imstructor
Googls
Classroom,
Comentarios
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GI Material de Apoyo - Signos de Puntuacion :

s YUREHY WEOA

Carpeta
- - Orive de |3
. : claze
Material ds .
Presentacion
Apoyo .
Pawer Paint
Skgnos de puntuacion pdf - PDF
»
F
Comantancs de la class
Link de I3 clase:
hittps: /) drive.geogle. comy/drive folders 08 T iroEwr UAKpdkpTEThET 213 Uy W 0w U3F PO Fye jotd OFPCip 0 DE3 d 1 Ja TUs TO M ED
COrreas
Electronico
L o gprendices -
1. Besolver dudas = inguistudes Ejercicios propusstos gl 27 de marzo. nstruct
- } S e s imstructor
Flan de Trabajo 2. Brindar indicaciones sobre proceso de certificacion. Cierre del curso 30 de marzo de 20200 Gongl
. oogls
3. Retrozlimentacion de evidencias entregadas el 27 de marzo de 2020.
TR Glassream,

Comentzrios
de la clase




IE” YURANT VEGA

3.
sea el caso.

4. Publicacion — &nuncio en comentarios de |z cdlase para desarrollo de actividad (Signos de
Puntuzcian), plezo de entregs maximo 31 de marzo a las 17:00 horas.

Evaluacion y retrozlimentacion de actividades previas — Comentarios plblicos y privados segun

Reporte de participacion — asistenciz de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron pars
solucionarlas:

52 logra calcular un 80% de asistencia y cumplimiento de las actividades

propuestas por parte de los aprendices, =l 20% restante se percbe
comao desercion.

Hulbo respuesta positiva por parte de los aprendices con los gjercicios
propuestos para la s=sion del 27 de marzo v la del dia.




,.":enl:r-:l de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARID
Trabajo Virtual

Facha: 31 de marzo de 2020 v 01 de abril d2 2020
Instructor: Yurany Vega Alvaraz

Ficha de caracterizacion: 2091472

Competencia: Aplicacidn de Mormas y Reglas Orograficas =n la redaccion de documientos empresariales.

Ralacitn de Evidencias

ACudles harramientisg
astd utilizando?

Item i i teal&fonas fijos,
ikipk de Drive, pantallazoe, correos relevantes, otrog)
celulares, Shaabaas,
oarred, Jeams, B )
”i” YURANY VEGA a
Fespetados aprendices
En ¢l ranscurso de los proximos dias comparting por este medio las soluciones de los gercicios de las dos ditimas
sesionas, asi como maderial o apoyo para que continien foraleciendo sus habibdades comunicabibas, escritas y por 1. Correc
. SUpUEsHo crakes Elzctrénico
AMUnCIo- di
gprendices
Comunicacian Apvecho ol SSpacio para agradecer sU pamicipacidn en o curso desde casa Aplicacion de Homas y Reglas Orogrificas P
recordandoles que ¢l SEMA semgre eatard apoyando o inlends de todis A PErionad que deRsen msfrar sus Z. GDIJ§|E

pompetencing laborales y perponales

Hadld ufd B ool GEse tyr §a

FUREHY VEGA &1 WARET

ractora SENA

Glassream,




Actividades

s cani i
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1. Correo
Electronico
aprendices

2. Googls

Classream,

Tema: Documentos Empresariales

Tamascalficadas «

aen Pyon

Lveadwio Gorver

r

Memarancio y caris d

3 Lz Dary Gwoe

12210

(]

‘ mawcss ballen

r
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‘ Lz One

(s Eowtan Fravo
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waloracion —
rRetroalimentacion

Dicho de otro modo

ctor: de acalarar o explicar

DO Qe INdiCa OpOssCion

* PERD

ecior: indica sposicion

Correas
Electranico
gprendices -
imstructor
Googls
Clazsroam,
Comentarios
de la clase
Comentarios
Privados




@ Matarial da Apoye - Vicios y Erroras Linglas.

Busnas 2 esneindes arendics
1. Carpeta
T ko Pk mrencienado el dia de aye e i oty materal de spdyd que podedn ubligsr pacs repas Drive de la
lorEdeoer § SpenOf s SuUs hatddaces. 0@ Comunica ot GoCUmento ContiEne Sigunos oF |05 ETTONES ¥ YICIoS
. claze
Material de nipasticos gue mds usamos &l momenio O Mo, encondranin ejercicios practicos .
P Wy S S 2. Presentacion
.|!|.FI|:|"'I:| Hacionados con la & W n.
Power Paint
[UEL R ] - POF
FURANY VEQA ALVAREZ
fEanpEiers SEN&
-: VICIOS _ERRORES _LING.. -
Var matorial
1. Correos
Ewaluar |as evidencias aportadas por los aprendices durante las sesiones del 29 v 30 de marzo. Electronico
Realizar el respectivo cierre del curso & través de Anuncio por aplicacion Google Classraam. aprendices -
plan de Trabajo Retrozlimentzcicn de evidencizs entregadas el 20 de marzo de 2020 [Conectorss, Documentos instructor
Ernpresarialas]. 2. Googls
Glassream,

comunicativas).

4, Publicacion — Bdaterial de apoye vicios y errores linglisticos (Fortalecer hakilidades

3. Comentzrios
de la clase

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones gue se realizaron para
solucionarlas:

Za logra calcular wn B0% de asistencia y cumplimiento de las actividades
propuestas por parte de los aprendices, =l 20% restante s=e psroibe
como desercion. Cierre de curso.

Hulo respuesta positiva por parte de los aprendices con los ejercicios
propusstos pars todas las sesiones.




