siqa

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 18 de agosto 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 ejecucidn contractual Mes
agosto 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 DIECISEIS MILLONES
DOSCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($16.234.476)
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.) OCHO (8) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
OCTUBRE de 2020, por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL SETENTA Y CINCO
PESOS ($1.895.075) COP., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 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 Gestiéon Documental y de la Informacion, del Centro de Gestion
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en
el sistema integrado de gestion 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 poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

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.
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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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion 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 9408680171
expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de JULIO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (45) 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 Gestion de Talento Humano

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

Fecha: 03 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2166727 Competencia: Aplicacidon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

éCudles herramientas
-, . . esta utilizando?
. Relacion de Evidencias , ..
Item } . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Nﬁlﬂ' YURANY VEGA .
2 ago. :
Bienvenidos al curso Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.
1. Correo
En este curso podran ampliar sus conocimientos en Ortografia v Redaccion no solo para la elaboracion de documentos Electrénico
empresariales como su nombre lo indica, sino para sus habitos de comunicacion escrita y oral en todos sus contextos. ]
A ) aprendices
huncio- El curso tiene una intensidad de 40 horas, 135 cuales se desarrollaran en 10 disz dias (del 03 al 14 de agosto), por medio de 2. Google
Comunicacion actividades con fechas de entrega previamente estipuladas v el acceso a herramientas en linea que facilitaran la |
apropiacion de las tematicas. Classroom
3. Grupode
Aprovecha este espacio para aclarar tus dudas v expandir 18xico.
P paciop S augasy R WhatsApp
YURAMY VEGA ALVAREZ
Instructora - SENA
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Actividades

YURANY VEGA
2 ago.

Respetados aprendices,

Con el fin de iniciar el proceso de formacion de manera integral, es importante tener en cuenta las siguientes
recomendacionas:

1. Para dar cumplimiento al proceso administrativo de inscripcion v matricula s importante que revise de forma detallada
su registro en la plataforma SENASOFIAPLUS v verifique que sus datos se encuentran actualizados y completos (nombres,
apellidos, documento de identidad v correo electrénica).

2. Revisar el material de apoyo suministrado.

3. Cumplir con los horarios de entrega estipulados para las actividades.

4. Las dudas o inguietudes que surjan del desarrollo de las actividades pueden ser aclaradas en el correo
ywega2@misena.edu.co.

5. Comunicar de forma oportuna si se presenta alguna novedad gue impida el cumplimiento en la entrega de las
actividades, con el fin de identificar la estrategia mas conveniente.

6. El curso no se desarrollard por 1a plataforma del SENA (Blackboard), por lo tanto, no s necesario que busque realizar las
actividades por dicha plataforma.

Mota: Es importante recordar que este curso cuenta con un certificado de 40 horas expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje SEMA, por lo tanto todas las actividades tienen un porcentaje significativo para la nota final del curso.

Cordialmente,

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora

1. Correo
Electrénico

aprendices
2. Google

Classroom
3. Grupode

WhatsApp
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Valoracion —

Retroalimentacion

4 comentarios de clase

a Lorena Hernandez 2 ago.

Muy buenas tardes, mil gracias por este curso super importante para el dia a dia quedo atenta a las
actividades.

ﬁ YURANY VEGA 2 ago.

Buenas tardes, bienvenida. Quisiera saber si td me puedes colaborar con |a creacion del grupo de
Whatsapp para los participantes del curso. Te lo agradeceria.
Quedo atenta a tu pronta respuesta.

a Lorena Hernandez 2 ago.
Hela claro que si, me regalas tu teléfono con eso pues se van agregando a las personas al grupo.

’ Soraida Guzman 3 ago.
Gracias.

Grupo de
WhatsApp
Comentarios
privados
Classroom

Material de
Apoyo

@ Instructivo de Classroom

YURANY VEGA - 3 ago.

Respetados aprendices,

Para muchos de nosotros la experiencia de Trabajo en Casa, ha sido algo complejo y mas cuando se trata de usar
aplicaciones o herramientas desconocidas bien sea para el drea laboral o formativa, a continuacion comparto con
ustedes un video que nos muestra como usar la aplicacidn Classroom en el rol de alumno o aprendiz.

Espero este instructivo les facilite el ingreso y el usc de nuestra herramienta de capacitacion.

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA

= m_: Google Classroom | Usar Cla...

B video de YouTube 10 minutos

F

Correo
Electrénico
Carpeta
Drive de la
clase.
Enlaces
YouTube
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1. Correos
Electrénico
1. Convocar a las personas que participaran en el curso, a través de la aplicacion Classroom. aprendices,
Plan de Trabajo 2. Realizar el proceso administrativo de verificacidn e inscripcion de aprendices a la plataforma empresa.
SENASOFIAPLUS, actividad del aprendiz y también del Instructor. 2. Google
Classroom
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 80% de asistencia y cumplimiento de las | Convocar el porcentaje faltante a través de grupo de WhatsApp.
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2166727 Competencia: Aplicaciéon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

éCudles herramientas
-, . . esta utilizando?
. Relacion de Evidencias , ..
Item } . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURANY VEGA H
4 ago. "
Respetados aprendices,
Con el fin de tener clardad de las actividades que se desarrollaran durante el transcurso del curso hasta el 14 de agosto,
(para organizar nuestros tiempos); a continuacion relaciono el Plan de Trabajo (actividades y fechas) que se llevaran a
cabo: 1. Correo
04 de agosto: Conocimientos Previos - Test EIectronlco
05 de agosto: Gramatica - Ejercicios apre nd ices
Anuncio- 06 de agosto: - Ejercicios en linea de Ortografia (Pagina externa)
. ., 07 de agosto: Sesién en Linea - Conectores - Ejercicios 2. Google
Comunicacion 10 de agosto: Correo Electronico - Ejercicios al
11 de agosto: Sesién en Linea - Palabras homdfonas, homdagrafas v homanimas - Ejercicios assroom
12 de agosto: Signos de Puntuacion - Ejercicios 3. Gru po de
13 de agosto: Cuestionario - Tilde Diacritica
14 de agosto: Sesion en Linea - Documentos Organizacionales - Cierre de curso WhatSApp
Lo anterior, teniendo en cuenta que este proceso de formacion tendra una certificacion de 40 horas por el Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA.
Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ
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Test - Conocimientos Previos

YURANY VEGA - 4 ago.

Correo

100 puntos Fecha de entrega: 5 ago. 15:00 ;.
? g e Electrénico
Cordial saludo estimado aprendiz, aprendlces
o . Google
Actividades Una de las mejores formas de identificar qué tanto necesita aprender o mejorar sus habilidades comunicativas
escritas, es a través de este diagnéstico de sus conocimientos en Ortografia. Classroom
. g Grupo de
Mucho dnimo y concentracion.
WhatsApp
Test Inicial - Conocimientos ...
Formularios de Google
4 comentarios de clase
° Monica Tenjo 4 ago.
& testrealizado.
Grupo de
“ Lorena Hernandez 4 ago. P
. g . . o WhatsApp
Valoracidén — Buenas noches, he realizado el Test debo confesar que algunas cosas si me cuestan jajjajaja mil
i Comentarios
Retroalimentacidn gracias par este curso. :
privados
LUCIA RAMIREZ PROFOSITO INTERACTIVO 5 ago.
Classroom

test realizado ... me costo realmente pero espero aprender mucho con este curso

Yeny Ardila 5 age.

hola profe , ya realicw el test del dia de ayer que hay que hacer hoy , gracias
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@ Material de Apoyo :
YURANY VEGA » 4 ago
Buenas tardes aprendices,
Adjunto encontraran dos documentos que les facilitaran y aportaran mucho para su desempefio laboral y personal en
materia de ortografia, redaccion y presentacion de documentos crganizacionales (cartas, memoerando, informes,
actas, circulares, entre otros). 1. Correo
Uno de ellos contiene los links de algunas de las herramientas en linea que podran consultar para resolver cualquier Electrénico
Material de inguietud y la siguiente es la GTC 185 (Guia Técnica Colombiana 185), para la redaccion de documentos
organizacionales, recordemos que esta guia nos muestra la forma mas no el fendo para la creacion de documentos 2. Carpeta
Apoyo empresariales, es decir, nos da las pautas de presentacion, pero no de contenido, esta es una labor y habilidad .
. : . Drive de la
personal, que espero en los proximos dias podamos fortalecer a través de este curso.
clase.
Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora
[
e HERRAMIENTAS EN LINEA.pdf GTC 185.pdf
\ PDF 2 PDF
X 4 v
1. Correos
1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Test de Conocimientos Electrénico
) Previos). aprendices,
Plan de Trabajo ; P : ; ; s
2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion empresa.
dispuestos. 2. Google
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. Classroom
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 100% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 05 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidon: 2166727

Competencia: Aplicaciéon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
esta utilizando?

ftem i ) teléfonos fijos,

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( )
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

.‘&’ YURANY VEGA :
5 ago. .
Aprendices:
Inforrmacian a tener en cuenta para el desarrollo del gjercicio
1. Correo
El ejercicio consta de 4 puntos (1 punto Analisis Morfoldgico v 3 puntos Analisis Sintactico): Electrénico
. ) _ aprendices
Anuncio- 1. Identificar las categorias gramaticales del texto utilizando 1as abreviaturas indicadas (Art. (Determinante o Articulo), S
Comunicacion (Sustantivo), Adj.(Adjetiva), Pron. (Pronombre), V (Verbo), Adv. (Adverbio), Prep. (Preposicion) y Conj. (Conjuncion). 2. GOOgIe
2. Separar conun / cada oracion del texto. Classroom
3. Indicar cuantas oraciones conforman el parrafo, es decir, el texto.
. R ) . ) 3. Grupode
4. Copiar cada oracion e identificar el sujeto, el predicado y sus complementos.
WhatsApp

Las actividades se realizan del mismo texto que consta de un solo parrafo.

Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ
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Ejercicios de Gramatica
YURANY VEGA + 5 ago. (Ultima modificacidn: 7 ago.)
100 puntos Fecha de entrega: 8 ago. 18:00

Respetados aprendices: 1. Correo

Adjunto encontraran los ejercicios que deben desarrollar de manera individual con fecha maximo de entrega mariana Electronico

06 de agosto, a las 18:00 horas. El desarrollo se debe realizar en una plantilla de Power Point la cual deben convertir aprendices
en archivo PDF para presentarlo.
o 2. Google
Actividades .y ) _ - .

Mota: Es importante leer de manera atenta las instrucciones de cada actividad, a fin de dar cumplimiento a lo Classroom

estrictamente solicitado. Estaré disponible para resolver sus inquietudes a través de comentarios a la clase, correo

electrénico o grupo de WhatsApp. 3. Grupode
WhatsApp

Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA

Ejercicios de gramatica.pdf
PDF
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Valoracion —
Retroalimentacion

YURANY VEGA
3 ago.

Aprendices:

Informacian a tener en cuenta para el desarrollo del gjercicio:

El gjercicio consta de 4 puntos (1 punto Analisis Morfolégico y 3 puntos Andlisis Sintactico):

1. Identificar las categorias gramaticales del texto utilizando |as abreviaturas indicadas (Art. (Determinante o Articulo), S
(Sustantivo), Adj.(Adjetiva), Pron. (Pronombre), V (Verbo), Adv. (Adverbia), Prep.'(Prest'lc'lc':un} ¥y Conj. (Conjuncidn).

2. Separar con un / cada oracian del texto.

3. Indicar cuantas oraciones cenforman el parrafo, es decir, el texto.

4. Copiar cada oracion e identificar el sujeto, el predicado v sus complementos.

Las actividades se realizan del mismo texto que consta de un solo parrafo.

Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ

(LT

1. Grupode
WhatsApp
2. Comentarios
privados
Classroom
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@ Material de Apoyo - Gramatica

YURANY VEGA + 5 ago.

Respetados aprendices,

Adjunto encontraran el material de apoyo necesario para el desarrollo de la actividad propuesta para la sesion del dia
de hoy, referente a Gramatica. En la presentacién encontraran informacion actualizada sobre las funciones del

lenguaje, la gramatica, sus caracteristicas y categorias gramaticales. 1. Correo
Material de Cordialmente, Electronico
YURANY VEGA ALVAREZ 2. Carpeta
Apoyo Instructora SENA .
Drive de la
. clase.
GRAMATICA.pdf
POF
1 comentario de clase
Lorena Hernandez 7 ago.
Vale muchisimas gracias
1. Correos

1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Gramatica - Ejercicios). Electronico

aprendices,

Plan de Trabajo 2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion
dispuestos. empresa.
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. 2. Google

Classroom
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 100% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2166727 Competencia: Aplicaciéon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

éCudles herramientas
L : . estd utilizando?
. Relacién de Evidencias . "
ltem ) . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
= Curso de Ortografia
(_".’.'1 +57 304 6556819, +57 305 3459304, +
6 DE AGOSTO Df
| +57 305 3459304
@
Respetados aprendices, me disculpo
por Ia hora en que estoy escriblendo,
pero me disponia a enviar la informacion
para el proceso de inscripcion y 1 Correo
lamentablemente de 32 aprendices 18 NO s .
han entregado la actividad 2 (Ejercicios E|eCtr0n 1CO
de Gramatica), y para el proceso es
necesario garantizar que ¢l 100% de los H
. inscritos continten de forma satisfactoria a p re nd Ices
An uncio- con el desarrollo del curso
. 4 Y si no se cargan las actividades 2' Google
Comunicacion significa que no se encuentran
interesadas en dar continuidad CIaSS room
Por lo tanto, queda extendido el plazo 3. Gru po de
para la entrega de la actividad hasta el dia
de mafana a las 15 horas WhatSApp
+57 304 1
yo estoy interesada en conlinuar pere aun
estoy realizando el trabajo
hoy lo entrego
Para saber con quiénes se tiene la certez
de realizar el proceso de matricula s
- Q@
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Ejercicios en linea de ortografia

YURANY VEGA - 6 ago. (Ultima modificacién: 7 ago.)
100 puntos Fecha de entrega: 8 ago. 18:30

Respetados aprendices, 1. Correo

Con el fin de fortalecer nuestras habilidades en ortografia y con el fin de cambiar de ambiente y estrategias Electronico

pedagdgicas, realizaremos 4 Test de ortografia que encontrarén en el link que se comparte a través de este anuncio. aprendices
ividad Dinamica:
Actividades 1. Ingresar a la pagina relacionada en el presente, realizar los 4 Test siguientes (Palabras con b y v, Palabras congy], 2. GOOgle
Palabras con hy sin h y por ultime Palabras (rr, cc, s 6 x, ¢ 6 z ...}, debe realizar los Tets por separado. Classroom

2. Tomar captura de pantalla (pantallazo) de cada Test realizado, en él se evidenciara: el numero de preguntas
contestadas, sin contestar, tiempo utilizado en |a prueba, aciertos, fallos y Iz nota del examen.

3. La idea es realizar cada Test en un tiempo no mayor a 15 minutos

4. Subir en este espacio los pantallazos de los Test realizados y su criterio sobre la actividad y resultados en un
parrafo redactado no mayor a 5 renglones.

5. Los pantallazos se deben cargar en un mismo documento de PDF.

Atenta a sus comentarios
YURANY VEGA ALV
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o r rtografi =3 r rafi
«§ ’ Cru- S0 de vtog a va. ; . (‘t’ Curso dg Qrtog afna' .
7 +57 304 6556819, +57 305 3459304, + 7 +57 304 6556810, +57 305 34593(
ectoy to ya pudie enirar
€510y 1€ DE AGOSTD DE 202¢ 6 DE AGOSTD DE 2020
Perfecto ; rervecto
S~ 1 1+ 14956
2. ao | Hoy hice &l rest
) g e e o ' Pero es0 era de nunca acabar
| Alcance a enviar 9 y ya me marcabe mas de
] 3 O Cmt e No me refiero al Test
O ‘ O Sibigs's S Me refiero a la actividad de Gramatica
GJ" RN |seraioseanaes  ° 1. Grupode
: Sugiera, si es posible se puedan hacer a
. . ‘ Dot e Db e | mano los ejercicios y mandar una foi WhatsApp
Valoracion — < elaro )
. ., O @ saicees Sl e 2. Comentarios
Retroalimentacion - - So e .
= : o4 privados
0 o peiha roongues 3in setroge Adicional subir los documentos a este grupo CI
. No por favor todo a la plataforma assroom
| e Sin erciaga
Pueden hacer lo que les sea posible a
fot
s e conie dvia PR bacioeit it
Lo que corresponde a Test y Ejercicios en
. g‘ et penice i Linea sl no hay otra manera
. a maurcic pahs Sin estsuger Q‘ ’ b
Comparto listados de quiénes ainno la ¥ | TG o ¥
han entreqado y Pueder ACer o | ] | mang (£3,
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Hacertest.com 006

LOS MEJORES TESTS ONLINE GRATIS

Preguntas de ortografia y puntuacion

éCuanto sabes de ortografia? Realiza estas actividades de ortografia y puntuacion y mejora tu gramatica
con nuevas palabras.

1. Correo
i Electronico
Material de ) ]
Apoyo Write With Confidence 2. Carpeta
Grammarly makes sure everything you type is effective and mistake-free. Try now Drive de Ia
clase.
Test disponibles
4. Correos
1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Test de Ortografia). Electronico
Plan de Trabajo 2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién aprendices,
dispuestos. empresa.
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. 3. Google

Classroom
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 100% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07 de agosto de 2020

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2166727 Competencia: Aplicacidon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

¢Cudles herramientas

L, . . esta utilizando?
Relacién de Evidencias

ftem i ) teléfonos fijos,

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( |
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

uﬁ' YURANY VEGA :
7 ago. 1. Correo
Respetados aprendices, Electrdnico
Anuncio- Comparto enlace para unirse a reunion (sesion en linga), a las 17:45 horas del presente dia, por favor ingresar 5 minutos aprendlces
S antes. 2. Google
Comunicacion a
assroom
hitps.fmeet. google com/ifg-wafo-zkk
3. Google
Meet

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora
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Actividades

A= T UG U T DR R R T IO T TS

. P angie‘romero
@ Estas presentando P ysmss

Estas presentando para todos

Dejar de presentar

G

¥ Gustavo Soriano.. (¥ Luisa Fernanda ...

@)

*+s LorenaHernand.. (¥ Andrea Conejo

Gloria Sanchez se ha unido

vionica lenjo %, Seny vidaura

-~ H5p.m.

1. Correo
Electrénico

aprendices
2. Google

Classroom
3. Google

Meet
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Valoracion —
Retroalimentacion

€& > C @& meetgooglecom/np-pngb-ycd

) c M

«++ Lorena Hernandez W Carlos Cesar Franco Gonzal.. (X' Moénica Tenjo

G

W Gustavo Soriano Garzon X nataly vela

= Q % o

¥ Angelica Rodriguez

N LUCIA RAMIREZ PROPOSITO INTERACTI.

Grupo de
WhatsApp
Google
Meet




SENA

#of HERRAMIENTAS EN LINEA.pdf = Abrir con Documentos de Google | v

Herramientas para resolver
dudas ortograficas

1. Correo
@ , .
SENA Electrénico
: 7A< 2. Carpeta

Materlal de SERVICIO NACIONAL D .

DE APRENDIZAJE rive de la
Apoyo

clase.

Yurany vega Alvarez
Centro Gestién Administrativa 3. Google
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Meet
DA'I IV A ll'ﬂﬁﬁ
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Dudas Ortograficas). 1. Correos
Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién Electronico
Plan de Trabajo dispuestos. aprendices.
3. Realizar la clase por Google Meet. 2. Google
Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. Classroom
Reporte de participacidon — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:
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Se logra calcular un 80% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2166727 Competencia: Aplicaciéon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

¢Cudles herramientas

L, . . estd utilizando?
Relacién de Evidencias

ftem i ) teléfonos fijos,

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( |
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

() Material de apoyo - Conectores :

YURANY VEGA - 10 ago.

Buenas tardes aprendices,

Adjunto encontraran el material de apoyo necesario para el desarrollo de la actividad propuesta para la sesion del dia 1. C

de ayer, referente a Conectores. En |a presentacion encontraran informacion actualizada sobre las clazes de ' orreo

conecteres y ejemplos de su correcto uso. Electrdonico
Anuncio- Cordialmente, aprendices

YURANY VEGA ALVAREZ 2 G I
Comunicacion Instructora SENA : oogle

Classroom

= e CONECTORES.pdf
PDF

1 comentario de clase

g Lorena Hernandez 11 ago.

Gracias
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Ejercicios de Conectores
YURANY VEGA » 10 ago. {Ultima modificacién: 11 ago.)
100 puntos Fecha de entrega: 11 ago. 20:00

Respetados aprendices,

Tomando como referencia el Plan de Trabajo elaborado para el curso, nuestra tematica del dia de hoy es Conectores, a
continuacion adjunto los ejercicios que deben desarrollar. Estos consisten en:

1. Correo
1. Leer atentamente cada una de las frases, identificar el conector (ya se encuentra resaltado) y escribir la clase de Electrénico
conector que representa. aprendices
Actividades 2. Identificar los conectores que faltan en cada una de las frases. 2. Google
Classroom

3. Leer el texto "Diferencia entre Qir y Escuchar”, resaltar los conectores que correspondan.

El desarrollo de |a evidencia debe ser en formato Power Point, las respuestas se deben realizar con otro color de
fuente y para la entrega convertir el documento a PDF.

Nota: Por favor enviar solo el documento de la solucidn de los ejercicios, tomar como marco de referencia el material
de apoyo que se encuentra en la plataforma o el Drive de la clase y tener en cuenta que para la entrega de esta
actividad el plazo maximo serd mafiana 11 de agosto, a las 18:00 horas, por lo tanto las evidencias que se carguen
después de esta hora serén evaluadas sobre 70 puntos.

Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ




SENA

Valoracion —
Retroalimentacion

Material de
Apoyo

#¥ CONECTORES.pdf

Esperar a que la profesora

favor de orientarnos entor

Gracias

Buenos dias compafieros

L

No aun no &

Creo que ella nos dijo que las actividades
as enviaba de 2a 6 p.m

Ok muchas gracias

Vale gracias

esta la nueva actividad en

| Abrir con Documentos de Google = v

CONECTORES

Instructora: Yurany Vega Alvarez
Centro de Gestion Administrativa
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Conectores 16gicos

Pigna 1 de 20

s lAae mAanan~ tarac

1. Grupo de
WhatsApp

1. Correo
Electrénico

2. Carpeta

Drive de la
clase.
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1. Correos
1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Conectores). Electrénico
Plan de Trabajo Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion aprendices.
dispuestos. 2. Google
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. Classroom
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 80% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 11 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2166727 Competencia: Aplicaciéon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.
éCudles herramientas
. . . esta utilizando?
. Relacion de Evidencias , ..
Item } . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
% YURANY VEGA .
11 ago N
Respetados aprendices, 1. Correo
_ By L , _ . Electrénico
Comparto enlace para unirse a reunion (sesion en linea), a las 17:30 horas del presente dia, por favor ingresar 5 minutos .
antes. aprendices
; 2. Google
Anuncio- hitps./meet google com/grz-bfkc-xww al
Comunicacion assroom
) 3. Google
YURANY VEGA ALVAREZ
Meet.

Instructora

~e
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Ejercicios de Correo Electronico

YURANY VEGA » 11 ago.

100 puntos Fecha de entrega: 12 ago. 20:00

Respetados Aprendices, 1. Correo

Tomando come referencia el Plan de Trabajo elaborado para el curso, nuestra tematica del dia es Correo Electronico, a Electrénico

continuacion adjunto los ejercicios que deben desarrollar. Estos consisten en leer atentamente los correos adjuntos, .

S _ i ) _ _ i aprendices

identificar los errores presentados, realizar las chservaciones que consideren pertinentes a nivel general {ortografia,

redaccion, estructura del mensaje, saludo, despedida, etc.). 2. Google
Actividades

El desarrollo de la evidencia debe ser en formato Word, las observaciones se deben realizar con vifietas y para la Classroom

entrega convertir el documento a PDF. 3. Google

Meet.

Nota: Por favor enviar solo el documento de la solucion de los ejercicios y tener en cuenta una excelente presentacion.
Para la entrega de esta actividad el plazo maximo serd mafiana 12 de agoste, a las 20:00 horas.

Atenta a sus comentarios.
YURAMY VEGA ALVAREZ

EJERCICIOS CORREO ELECT...
PDF
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@ Material de Apoyo - Correo Electronico =
YURANY VEGA - 11 ago.
Buenas tardes aprendices,
1. Correo
Adjunto encontraran el material de apoyo necesario para el desarrollo de |a actividad propuesta para la sesion del dia, Electrdnico
Material de referente a Correo Electronico. En la presentacion encontraran informacidn actualizada sobre |a estructura,
presentacién y contenido de un mensaje electronico. 2. Ca rpeta
Apoyo e de |
Cordialmente, Drive de la
YURAMNY VEGA ALVAREZ clase.
Instructora SENA
CORREQ ELECTRONICO.pdf
PDF
4
4. Correos
1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Correo Electrénico). Electronico
Plan de Trabajo 2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién dispuestos. aprendices.
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. 5. Google
Classroom

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 80% de asistencia y cumplimiento de las
actividades propuestas por parte de los aprendices.

N/A
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 12 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidon: 2166727

Competencia: Aplicacidon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
esta utilizando?

ftem i ) teléfonos fijos,

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( |
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Buenas tardes respetados aprendices,

. . - . o , - 1. Correo

Comparto en adjunto material de apoyo que podran utilizar para la apropiacion de los conocimientos y tematica

propuesta para el dia de hoy y por supuesto para el desarrollo de los ejercicios planteados. Electrénico
Anuncio- aprendices
Comunicacion Atenta a sus comentarios. 2. Google

Mota: Estaré conectada por este medio y por nuestro grupo de WhatsApp para aclarar sus inquistudes. ’ &

Classroom

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SEMA
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Actividades

Ejercicios - Palabras homofonas y homografas
YURANY VEGA = 12 ago.
100 puntos Fecha de entrega: 13 ago. 18:30

Respetados aprendices,

Con el fin de seguir fortaleciendo nuestros conocimientos y habilidades de comunicacion escrita, comparto los
enlaces a los que deberan ingresar para practicar la tematica.

La evidencia sera tomar capturas de pantalla de los resultados obtenidos en los Test realizados copiarlos en un
decumento de Word que convertiran a formato PDF para |a entrega y por supueste dar su punto de vista en un texto no
mayor a 5 renglones.

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA

Si logras diferenciar correct... TEST DE ORTOGRAFIA -15 (P...
http://quiz.upsocl.com/g/si-logra... - = https://tests-gratis.com/tests_on...

Viralizalo / Test de palabras ...
https://www.viralizalo.com/curio...

1.

2.

Correo
Electrdnico
aprendices
Google
Classroom




Buena tarde
@yurany por favor compartes el loink del
video que nos mostraste ayer de correo
electronico
+57 304 6556819
buenas tardes es que no esta el video
., en la plataforma para que por fa nos lo
Valoracién — faciltes 1. Grupo de
Retroalimentacion gt nprtes o ok o WhatsApp.
electronico
Hola buenas tardes
Claro que si
Ya se los comparto
https://youtu be/asW3Iuk2JwYg
Es este muchachos, Estoy atenta a sus
inquietudes
Gracrlias;:rul;
(@ Material de Apoyo - Palabras homofonas y ,
homaografas
YURANY VEGA - 12 ago.
Buenas tardes respetados aprendices, 1. Correo
. Comparto en adjunto material de apoye que podran utilizar para la apropiacién de los conocimientos y tematica Electrdonico
Material de propuesta para el dia de hoy y por supuesto para el desarrollo de los ejercicios planteados.
2. Carpeta
ApOYO Atenta a sus comentarios. Drive de la
MNota: Estaré conectada por este medio y por nuestro grupo de WhatsApp para aclarar sus inquistudes.
, clase.
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA
== -
HOMOFONAS.pdf
PDF
4
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Plan de Trabajo

Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Palabras Homdéfonas y
Homografas).

Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién
dispuestos.

Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas.

5. Correos
Electrénico
aprendices.

6. Google
Classroom

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

Se logra calcular un 90% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 13 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidon: 2166727

Competencia: Aplicacidon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,

ftem . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
@ Material de apoyo - Ortografia y Acentuacion =
YURANY VEGA + 13 ago.
Buenas tardes,
1. Correo
Respetados aprendices, una de las debilidades mas notorias en nuestra cultura es la falta de ortografia; pues se nos Lo
T , Electronico
dificulta identificar la forma correcta y uso adecuado de algunas palabras que para algunos son conocidas y para
otros no tanto. Es por ello que los invito en esta sesion a leer y apropiarse de la infermacion , herramientas y ejercicios aprendices
. plasmados en el siguiente material, el cual les ayudara a mejorar sus habilidades escritas y por supuesto
Anuncio- comunicativas. 2. GOOgIe
Comunicacion Classroom
Los invito a continuar de manera responsable con el desarrollo del curso, con las actividades propuestas y con sus
metas de aumentar y perfeccicnar sus conocimientos en materia de Nermas y Reglas Ortograficas. 3. Grupo de
WhatsApp

Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SEMA

Mermutiva artogrifics ORTOGRAFIA_ACENTUACI... Normativa artogrifics ORTOGRAFIA_ACENTUACI...
PowerPoint PowerPoint

4
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Ejercicios - Signos de Puntuacion

YURANY VEGA » 13 ago.
100 puntos Fecha de entrega: 14 ago. 14:00

Respetados Aprendices:

Continuando con nuestro plan de trabajo hoy en nuestra sesion de Trabajo en Casa, nos seguimos fortaleciendo en 1. Correo

Signos de Puntuacion. Adjunto encontraran ejercicios que pueden realizar de manera opcional para afianzar sus

habilidades escritas y ortograficas, por favor tener en cuenta el material de apoyo que pueden encontrar en el Drive de Electrénico

la Clase o adjunto al tabldn del curso. aprendices
Actividades

La actividad del dia es un Cuestionario que se encuentra adjunto por favor responda segun su criterio y aprendizaje en 2. Google

este proceso sin acudir a ofro tipo de ayudas. Classroom

Nota: Recuerde que podra diligenciar una sola vez el Cuestionario.

Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SEMA

Signos de Puntuacién
Formularios de Google




Hola buencs dias profe una pregunta para
la sesidn en linea del sdbado a que horas
nos veriamos? Puede ser en la mafana

Hols buenos dias

Me parece buena la idea, pero debemos

Valoracién — TR 1. Grupode
Retroalimentacion WhatsApp.
tarde noche. .
":‘ Uena ! )
Dale profe.
Bue i ¥
(@ Material de apoyo - Signos de Puntuacion =
YURANY VEGA - 13 ago.
Respetados aprendices, 1. Correo
. Adjunto encontraran el material de apoye necesario para el desarrcllo de la actividad propuesta para la sesion del dia Electrénico
Material de de hoy, referente a Signos de Puntuacion. En la presentacién encontraran informacion actualizada sobre el uso de
cada uno de los signes de puntuacion. 2. Ca rpeta

Apoyo

Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA

Signos de puntuacion.pdf
» PDF

Drive de la
clase.
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1. Correos
Electronico
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Signos de Puntuacién). aprendices.
Plan de Trabajo Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion 2. Google
dispuestos. Classroom
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. 3. Grupo de
WhatsApp
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 90% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 14 de agosto de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidon: 2166727

Competencia: Aplicacidon de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
esta utilizando?

ftem i ) teléfonos fijos,

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( |
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

YURANY VEGA :
15 ago ) 1. Correo
Respetados aprendices, Electrdnico
Comparto enlace para unirse a reunion (sesién en linga), Documentos Organizacionales, a las 16:35 horas del presente dia, aprendlces
Anuncio- por favor ingresar 5 minutos antes. 2. Google
Comunicacion hittps://meet.google.com/rip-pnab-yed Classroom
Mota: Por favor tener disponible la GTC 185 compartida en dias anteriores y un documento en blanco de Word. 3. Gru po de
WhatsApp

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora
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Actividades

Documentos Organizacionales - Carta :
YURANY VEGA - 17 ago.
100 puntos Fecha de entrega: 18 ago. 12:00

Buenas tardes respetados aprendices,

Esperando estén pasando un excelente fin de semana, abro este espacio para subir |a carta de presentacion de su
hoja de vids, realizada en |a sesidn del pasado 15 de agosto por Meet, como evidencia de la temética trabajada
(Documentos organizacionales).

Mota: El documento debe subirse en formato PDF sin adjunto)

Cordialmente,

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SEMA

1.

2.

3.

Correo
Electrénico
aprendices
Google
Classroom
Google
Meet




SENA

Carlos Cesar Franco Gonzalez esta i\ Lorena Hernand... )
presentando é y 4 mas 18:02 T4 wie oo
1. Grupo de
Valoracién — WhatsApp.
Retroalimentacién 2. Google
Y Andrea Conejo Meet
*s+ Carlos Cesar Franco Gonzalez
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GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185
1. Correo
2009-09-30 L, .
' Electrénico

Material de

DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL 2. Ca rpeta
Apoyo .

Drive de la
clase.
‘a’ E ORGANIZATIONAL DOUMENTATION
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4. Correos
1. Proponer actividad del dia segutin el Plan de trabajo establecido (Documentos Electronico
Organizacionales). aprendices.
Plan de Trabajo 2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion 5. Google
dispuestos. Classroom
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. 6. Grupo de
WhatsApp
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 50% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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FLAN DE TRABAJD

Regicnak:
Coordinacién Acadimica:
Jarnada:

Responsable:

Distrite Capital

Gestidn del Talento Humanao

Diurna

Furang Vega Alvarea

Competenia: 2127 - &plicacién de normas u reglas ortogrificas en la redaccién de documentos empresariales.
Ficha:
THEHA FE CRTREGH BE ERTEEGF &
Mo HOMERE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTI¥IDAD A DESARROLLAR FECHA BE ENTRECH NOTA Y OBSERVACIONES
SITaL n [
APLICAR NORMAS TECNICAS DE . s e . .
GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE - poidn curso - P e ® eros2029
SINTAXIS EN LA ELABORACION o _
DE MENSAJES. TENIENDO EN Conocimientos Previos - Test X 1310812020
APLICAR NORMAS TECNICAS DE . . . L
GRAMATICA, DRTOGRAFICA, DE Sesion en Linea - Gramatica - Ejercicios X 2000812020
SINTAXIS EN LA ELABORACION L - " .-
DE MENSAJES. TENIENDO EN Ejercicios en linea de Ortografia [Pagina externa) X 2110812020
REDACTAR EL TEXTO DEL . - L
. MENSAJE TENIENDO EN CUENTA Sezion en Linea - Conectores - Ejercicios X 241082020
COHERENCIA, CONCORDANCIA, P S
PRECISION TENIENDO EN Correo Electronico - Ejercicios X 2510812020
CUENTA EL PROPOSITO DEL Sezidn en Linea - Palabras homdfonas, homdgrafas § homonimas - % 2610812020
MEMNSAJE ¥ LAS POLITICAS je!
REDACTAR EL TEXTO DEL - . L
MENSAJE TENIENDO EN CUENTA Signos de Puntuacion - Ejercicios = 2710812020
COHERENCIA, CONCORDANCIA, - - - S L
FRECISION TENIENDO EN Cuestionario - Tilde Diacritica = 2810812020
CUENTA EL PROPOSITO DEL . N - N
MENSAJE ¥ LAS FOLITICAS Sesion en Linea - Documentos Organizacionales - Cierre de curso = 3110812020




