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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 17 de septiembre de 2020

Sefiora

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

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
septiembre 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 Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién 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 DIECINUEVE MILLONES
CIENTO CUARENTA MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS ($19.140.258) 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.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE
de 2020, por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL SETENTA Y CINCO PESOS
($1.895.075) COP., cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor
de UN MILLON DIEZ MIL SETECIENTOS SIETE PESOS ($1.010.707) COP.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién 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 capacitacion 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 poblacidn; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA - A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar Formacién Profesional Integral | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
a los aprendices segun programacion didacticas activas. (Drive coordinacién)
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 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.

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 ejecucioén 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 9409724606
expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de AGOSTO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — *
Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (52) 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

GTH-F-062 V.06
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 01 de septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacién: 2186097 Competencia: Aplicacion de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

éCudles herramientas
L . . estd utilizando?
. Relacién de Evidencias . "
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
mﬁw YURANY VEGA .
1 sept -
Bienvenidos al curso Aplicacién de normas vy reglas ortegraficas en |a redaccidén de documentos empresariales.
1. Correo
En este curso podran ampliar sus conocimientos en Gr‘.og'rafla y Redaccion no ?olo para la elaboracion de documentos Electrénico
empresariales como su nombre |o indica, sine para sus habitos de comunicacion escrita y oral en tedaos sus contextes.
. aprendices
Anuncio- . - ) o i , _ )
El curso tiens una intensidad de 40 horas, las cuales se desarrollaran en 10 diez dias (del 01 al 14 de septiembra), po 2 Google
Comunicacidon medio de actividades con fechas de entrega previamente estipuladas y el acceso a herramientas en linea que facilitaran la
apropiacion de las tematicas. Classroom
3. Grupode
Aprovecha este espacio para aclarar tus dudas y expandir [éxico.
WhatsApp
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora - SENA
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Actividades

YURANY VEGA
1 sept.

Respetados aprendices,

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

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

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
yvegaZ@misena.edu.co.

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

6. El curso no se desarrollara por la plataforma del SENA (Blackboard), por lo tanto, no es 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 Macional de
Aprendizaje SENA, 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

6 comentarios de clase

JENNY CAROLUNA ANNEAR CUTA 1 sept.
Gracias, vi en un correo que debemos entrar a sofia plus para verificar nuestros datos?

@
L]
o Menica Guzman 1 sept.

Mil gracias
P juega vy aprende con Salomé 1 sept.
@ Gracias
P diana jaidy londofio gonzalez 1 sept.
@ Gracias
s Sandra Milena Diaz Bautista 2 sept.
@ Gracias
° JENNY CAROLUNA ANNEAR CUTA 3 sept.
@ yoentre a sofia plus pero no supe en que parte debia verificar datos, asi que actualice contrasefia nada

mas

2 comentarios de clase

YURANY VEGA 1 sept.

0 brigitte gonzalez 1 sept.
Buenas tardes la clase de hoy es realizar el proceso de sofia plus
Buenas tarde, por hoy mientras las personas aceptan la invitacién a la clase, si sefiora.

1. Grupode
WhatsApp
2. Comentarios
privados
Classroom
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@ Instructivo Classroom

YURANY VEGA - 1 sept.

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 érea laboral o formativa, a continuacion comparto con

Correo
Electrdnico

ustedes un video que nos muestra como usar la aplicacion Classroom en el rol de alumno o aprendiz. Carpeta
Material de Espero este instructivo les facilite el ingreso y el uso de nuestra herramienta de capacitacion. A
A Drive de la
poyo 3
YURANY VEGA ALVAREZ clase.
Instructora SENA
Enlaces
I
Google Classroom | Usar Cla... YouTube
Video de YouTube 10 minutos
I
4 comentarios de clase
Correos

Plan de Trabajo

Convocar a las personas que participaran en el curso, a través de la aplicacion Classroom.
Realizar el proceso administrativo de verificacion e inscripcién de aprendices a la plataforma
SENASOFIAPLUS, actividad del aprendiz y también del Instructor.

Electrénico
aprendices,
empresa.
Google
Classroom

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Se logra calcular un 50% 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: 02 de septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacién: 2186097 Competencia: Aplicacion de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

éCudles herramientas
. . . estd utilizando?
. Relacién de Evidencias . "
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURANY VEGA :
2 sept. .
Buenas tardes respetados aspirantes,
1. Correo
Deseando se encuentren muy bien de salud al iguzal que sus familias, quiero comunicar que el dia de hoy no podremos dar | ..
inicio a las actividades académicas del curso. Electronico
. La razon es |a siguiente: para dar inicic a las actividades del curso como minimo debemos contar con la participacion del aprendices
Anuncio- 80% de los inscritos; el curso se abrid con 26 personas interesadas y a la fecha solo 13 han dado respuesta a la solicitud 2. G |
Comunicacion enviada por este medio para iniciar la clase, es decir, el 50%. Lo anterior, nos impide dar inicio hoy, pues se debe garantizar ' oogle
un cupo minime gue adn no tenemos activo. Classroom
For lo anterior, nos encontramos a la espera de la respuesta de los interesados. Espero poder dar inicio el dia de mafiana. 3. Grupo de
WhatsApp
Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SEMA




SENA

Actividades

2 D& SEPTIEMBRE OE 2020 "¢ 161

En el transcurso de tarde de ayer debid
Hlegar a sus correos la invitacion de
Classroom para unirse a la clase es
necesario revisar que solo cuenten

€on un correo electrénico abierto en e
dispositivo en el que vayan a unirse a la
clase, porque si no es el de ustedes les
bloguea el ingreso y no les permite ver
nada de lo que se publique o1

Esa es la informacion de ingreso, espero
poder compartir mis conocimientos con
ustedes y que mejoren sus habilidad

escritas. 1618

L.as siguientes son las personas que
aun no han aceptado la invitacion
la clase 7

>
b2

s k mnrqc:.r:ﬂ lru;n
+57 314 4631436 1
Muchas gracias instructora Yurany

Con gusto

+57 320 8628933
Graclas por permitimos compartir este
espacio tan agradable ¥

+57 310 8892284 e Nomol

Buenas tardes
Gracias por la informacion

1279185 Bar

Muchas gracias
Gracias instructora yurany
1 4275885 YENNI

Buenas Tardes Muchas gracias por tu
informacion estare muy atenta

1. Correo
Electrénico

aprendices
2. Google

Classroom
3. Grupode

WhatsApp
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5 comentarios de clase

blanca ines hernandez delgado 2 sept.

Muchas gracias

9
-
@ Yennifer Rodriguez Z sept. 1. Grupo de
Muchas gracias por su informacion. WhatsApp
Valoracion — 5 tari
. ., ’ brigitte gonzalez 2 sept . omentarios
Retroalimentacion 0 ores ) B .
Ok muchas gracias privados
o Lorena Nomely 2 sept. Classroom
Gracias
PY Mury Montoya 3 sept.
@ Buen dia profesora Yurany, estamos atentas para el inicio de la clase
Gracias 2 DE SEPTIEMBRE DE 2020
Inicio d‘e sauovl‘- Cuentas de Google
itps google.com/c
MTQ AwMk42cjc=hwebloo
+57 313 4954817
buenas tardes profe yurany .muchas
e orier e MR 1. Correo
llegé los correo pero no esté agregada en L.
. e Electrénico
Material de
2. Carpeta
Apoyo o s .
= Drive de la
+57 321 9235329

Muchas gracias profe. &%
Mil gracias

Tu
¢ Mensaje de voz (0:45

Muchas gracias quedamos atentos,
maiiana en que horario es la clase? ¥

clase.
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1. Correos
1. Comunicar a los aprendices las novedades presentadas, motivo que no permite dar inicio a la Electrénico
plan de Trabalo formacidn el dia que corresponde. aprendices,
2. Solucionar las diferentes situaciones o dificultades para ingreso a la clase por la aplicacion empresa.
Classroom (falta de manejo de la plataforma). 2. Google
3. Incentivary dar instrucciones a través del grupo de WhatsApp. Classroom
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 60% de asistencia y cumplimiento de las | Utilizar medios de comunicacidn alternos para motivar la
actividades propuestas por parte de los aprendices. participacién de los aprendices al curso. Brindar orientacién
sobre la plataforma a utilizar (Classroom).
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 03 de septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2186097

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

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURANY VEGA .
3 sept. .
Respetados aprendices,
Con el fin de tener claridad de las actividades que se desarrollaran durante el transcurso del curso hasta el 14 de
septiembre, (para organizar nuestros tiempos); a continuacién relaciono el Plan de Trabajo (actividades y fechas) que se
llevaran a cabo: 1. Correo
, 3 o Electrénico
02 de septiembre: Induccién - Inscripcion curso
A . 03 de septiembre: Conocimientos Previgs - Test aprendlces
nuncio- 04 de septiembre: Ejercicios en linea de Ortografia (Pagina externa) |
N . o " Google
Comunicacion 07 de septiembre: Sesion en linea - Gramatica
08 de septiembre: Sesidn en Linea - Conectores - Ejercicios Classroom
09 de septiembre: Corr}en:- Eleu:atronlc:o - Ejercicios , ’ ’ Grupo de
10 de septiembre: Sesidn en Linea - Palabras homdfonas, homografas y homénimas - Ejercicios
11 de septiembre: Signos de Puntuacién - Ejercicios WhatsApp

14 de septiembre: Sesidn en Linea - Documentos Organizacionales - Cierre de curso

Lo anterior, teniendo en cuenta que este proceso de formacion tendrd una certificacidn de 40 horas por el Servicio Nacional
de Aprendizaje - SEMA.

Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ
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Test Conocimientos Previos

YURANY VEGA + 3 sept.

1. Correo
100 puntos Fecha de entrega: 4 sept. 18:00 ..
Electronico
Cordial saludo estimado aprendiz, aprendlces
o 2. Google
Actividades Una de las mejores formas de identificar qué tanto necesitamos aprender o mejorar en nuestras habilidades Classroom
comunicativas escritas, es a través de este diagndstico de Conocimientos Previos en Ortografia.
3. Grupode
Mucho animo y concentracian. WhatsApp

Test Inicial - Conocimientos ...
Formularios de Google
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Valoracion —
Retroalimentacion

10 comentarios de clase

b

[ 1) @6.. [ 1)

Milten Fabian Parra P 3 sept. “

Hala profe, te envio mi test, conteste a conciencia, reconozco que me va muy mal en las tildes. gracias

JENNY CAROLUNA ANNEAR CUTA 3 sept.
La verdad fue muy dificil sentirse confrontado con este test

blanca ines hernandez delgado 3 sept.

Me puso a pensar este test, por que me doy cuenta que tengo muchas cosas por fortalecer.

brigitte gonzalez 3 sept.

Hola profe ya envie el test

Lorena Nomely 3 sept.

Buenas Noches
¥a realice el test.

stefanny alexandra valencia lopez 4 sept.
GRACIAS PROFE QUE BUEN EJERCICIO PARA IDENTIFICAR MIS ERRORES

Sandra Milena Diaz Bautista 4 sept.
Hola profe,excelente ejercicio,es una forma para realmente saber en que estamos fallando.Gracias

Monica Guzman 4 sept.

Hola profe gracias por brindarnos estos ejercicios son muy interesantes.

1. Grupode
WhatsApp
2. Comentarios
privados
Classroom
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@ Material de Apoyo General :
YURANY VEGA - 3 sept.
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 organizacionales (cartas, memorando, informes, 1. Correo
actas, circulares, entre otros). )
ial d Uno de ellos contiene los links de algunas de las herramientas en linea que podrén consultar para resolver cualquier Electrénico
Material de inquietud y la siguiente es la GTC 185 (Guia Tecnica Colombiana 185), para la redaccion de documentos 2 Carpeta
Apoyo organizacionales, recordemos que esta guia nos muestra la forma mas no el fondo para la creacion de documentos ’
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
GTC 185.pdf r e HERRAMIENTAS EN LINEA.pdf
@ PDF \ PDF
4 4
1. Correos
1. Proponer actividad del dia segtn el Plan de trabajo establecido (Test de Conocimientos Electrénico
blan de Trabai Previos). aprendices,
an de frabajo 2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién 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 99% 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: 04 de septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacién: 2186097

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

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURANY VEGA + 4 sept.
100 puntos Fecha de entrega: 5 sept. 20:00
Respetados aprendices,
Con el fin de fortalecer nuestras habilidades en ortografia y con el fin de cambiar de ambiente y estrategias 1. Correo
pedagdgicas, realizaremos 4 Test de ortografia que encontraran en el link que se comparte a través de este anuncio. Electrdnico
Anuncio- Dindmica: aprendices
. ., 1. Ingresar a |la pagina relacionada en el presente, realizar los 4 Test siguientes (Palabras con by v, Palabras con gy, 2. Google
Comunicacion Palabras con h y sin h y por ultimo Palabras (ir, cc, s 6 X, ¢ 6 z ...), debe realizar los Tets por separado. Classroom
2. Tomar captura de pantalla (pantallazo) de cada Test realizado, en €l se evidenciara: el numero de preguntas
contestadas, sin contestar, tiempo utilizado en la prueba, aciertos, fallos y la nota del examen. 3. GFUDO de
3. Laidea es realizar cada Test en un tiempo no mayor a 20 minutos. WhatsApp

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 y su criterio se deben realizar en un documento de Word y para cargarlo debe convertirlo a PDF.

Atenta a sus comentarios
YURANY VEGA ALVAREZ
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Ejercicios en Linea - Ortografia
YURANY VEGA - 4 sept.
100 puntos Fecha de entrega: 5 sept. 20:00

Respetados aprendices,

Caon el fin de fortalecer nuestras habilidades en ortografia y con el fin de cambiar de ambiente y estrategias 1. Correo

pedagdgicas, realizaremos 4 Test de ortografia que encontraran en el link que se comparte a través de este anuncio. -
Electrénico

Dindmica: aprendices

1. Ingresar a la pagina relacionada en el presente, realizar los 4 Test siguientes (Palabras con by v, Palabras congy]j, 2. Google
Actividades Palabras con h y sin h y por ultimo Palabras (rr, cc, s 6 x, ¢ 6 z ...), debe realizar los Tets por separado.

2. Tomar captura de pantalla (pantallazo) de cada Test realizado, en él se evidenciara: el numero de preguntas Classroom

contestadas, sin contestar, tiempo utilizado en la prueba, aciertos, fallos y la nota del examen. 3. Grupo de

3. La idea es realizar cada Test en un tiempo no mayor a 20 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 y su criterio se deben realizar en un documento de Word y para cargarlo debe convertirlo a PDF.

WhatsApp

Atenta a sus comentarios

YURANY VEGA ALVAREZ

Test de ortografia
https://www.hacertest.com/cultu...




Valoracion —
Retroalimentacion

4 DE SEPTIEMBRE DE 20
22499 & Jenny @
Buenas tardes, profe Yurany es que en |a
tarea asignada no encuentro el link para
hacer los 4 test

Explorando ya lo encontre

+57 320 262245%

Exploraric ya lo encontré
Jajaja 0,00 o
Bueno

‘ Ya presente el Test profe mil gracios

Si estdn aln en la lista es porque no o
han presentado b4

8 Marthe Arbelaes hgrove
O 9 Twa Totana Martnes A Asigrace

S —

0 s o roz0 armoon Aigracs

Confirmo nuevo listado 4

Profe yo ya lo presente

«

1 atarpa nue dicose de how nue hav nlazn a

+5

4 DE SEPTIEMBRE DE 2020
Compafieros, no hay problema

La intencion es ir fortaleciendo poco a
poco ) 08

A medida que vamos avanzando en
el curso vamos convirtiendo nuestras

debilidades en oportunidades de mejora

19235329 v

EARARA asi serd, profe gracias

El dia de hoy ya padran encontrar en
Classroom la actividad destinada

Es importante leer muy bien

Son 4 test diferentes

Mil gracias

Eriba Yockeny Matta Riate  Adlgrads

O Martha Arbelees Augrace
Marvcs Guaman Aslgrada
o) Nury Maetays Asigrade

.

a
SHEDE

Yiovia Tatiana Martines Ar,.  Aslgra

1. Grupode
WhatsApp
2. Comentarios
privados
Classroom
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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
_ Electrénico
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
1. 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. 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 95% 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 septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2186097

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

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
MEM" YURANY VEGA .
7 sept *
, 1. Correo
Respetados aprendices,
Electrénico
Comparto enlace para unirse a reunion (sesién en linea), a las 17:15 horas del presente dia, por favor ingresar 5 minutos aprendices
Anuncio- antes.
L 2. Google
Comunicacion
https://meet.google.com/pfd-uwrk-uui Classroom
3. Google
Meet.

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora
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Gramatica - Ejercicios :
YURANY VEGA - 7 sept.

100 puntos Fecha de entrega: 9 sept. 12:00

1. Correo
Respetados aprendices: Electrénico
Adjunto encontraran los ejercicios que deben desarrollar de manera individual con fecha méaximo de entrega el aprendices
Actividades miércoles 09 de septiembre, a las 12:00 horas. El desarrollo se debe realizar en una plantilla de Power Point la cual 2. Google
deben convertir en archivo PDF para presentarlo.
Classroom
Mota: Es importante leer de manera atenta las instrucciones de cada actividad, a fin de dar cumplimiento a lo
estrictamente solicitado. Estaré disponible para resolver sus inquietudes a través de comentarios a la clase, correo
electronico o grupo de WhatsApp.

Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA
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@ Material de Apoyo - Gramatica :

YURANY VEGA - 7 sept.

Respetados aprendices,

Correo
Electrénico

Adjunto encontraran el material de apoyo necesario para el desarrollo de la actividad propuesta para la sesion del dia Carpeta
Material de de hoy, referente a Gramatica. En la presentacion encontraran informacion actualizada sobre las funciones del .
lenguaje, la gramatica, sus caracteristicas y categorias gramaticales. Drive de la
Apoyo
clase.
Cordialmente, |
YURANY VEGA ALVAREZ Google
Instructora SENA Meet.
GRAMATICA.pdf
PDF
Correos

Plan de Trabajo

1. Realizar la clase por Google Meet.
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Gramatica - Ejercicios).
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién
dispuestos.
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas.

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

Se logra calcular un 95% 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: 08 de septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2186097

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

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
lﬂ%ﬂ' YURANY VEGA .
8 sept * 1. Correo
Respetados aprendices, Electrdnico
; . o . o ) , , aprendices
Anuncio- Comparto enlace para unirse a reunion (sesion en linea), a las 17:15 horas del presente dia, por favor ingresar 5 minutos
Comunicacién antes. 2. Google
Classroom
hitps://meet google.com/hea-vrih-hou 3. Google
Meet

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora
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Conectores - Ejercicios
YURANY VEGA + 8 sept.
100 puntos Fecha de entrega: 10 sept. 10:00

Respetados aprendices,

Tomando como referencia el Plan de Trabajo elaborado para el curso, nuestra tematica del dia de hoy es Conectores, a
continuacién 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 ..
conector que representa. Electrdnico
aprendices
2. ldentificar los conectores que faltan en cada una de las frases.
2. Google
Actividades 3. Leer el texto "Diferencia entre Oir y Escuchar”, resaltar los conectares que correspondan. Classroom
R ) ) 3. Google
El desarrollo de la 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. Meet

Nota: Por faver enviar solo el documento de la solucion 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 sera pasado mafiana 10 de septiembre, a las 10:00 horas , por lo tante, las evidencias que
se carguen después de este tiempo seran evaluadas sobre 70 puntos (2 dias después maxime).

Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ

EJERCICIOS DE COMNECTOR...
PowerPoint
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Material de Apoyo - Conectores :

YURANY VEGA » 8 sept

Buenas tardes aprendices,

Correo
Electrénico

Adjunto encontrardn el material de apoyo necesario para el desarrollo de |a actividad propuesta para la sesion del dia Carpeta
Material de de hoy, referente a Conectores. En la presentacion encontraran informacion actualizada sobre las clases de
conectores y ejemplos de su correcto uso. Drive de la
Apoyo
i clase.
Cordialmente,
YURANY VEGA ALVAREZ Google
Instructora SEMA Meet
| cncone  CONECTORES.pdf
E PDF
=
Correos
Realizar la clase por Google Meet. Electronico
. ; . : . aprendices.
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Conectores).
Plan de Trabajo Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién Google
dispuestos. Classroom
Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. Google
Meet.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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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: 09 de septiembre de 2020

Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacién: 2186097 Competencia: Aplicacion de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.
¢éCuales herramientas
., . . estd utilizando?
. Relacién de Evidencias . "
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURANY VEGA + 9 sept
Buenas tardes aprendices,
. . . ) - o . 1. Correo
Adjunto enceontraran el material de apoyo necesario para el desarrolle de |a actividad propuesta para la sesion del dia,
referente a Correo Electrénico. En |z presentacidn encontraran informacidn actualizada sobre la estructurs, Electrdnico
presentacion y contenido de un mensaje electronice. aorendices
Anuncio- P
. ., Cordialmente, 2. Google
Comunicacion YURANY VEGA ALVAREZ cl
Instructora SENA assroom
CORREOQO ELECTRONICO.pdf K | Reglas de Netiqueta
Il
PDF o | Videode YouTube 3 minutos
4 4
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Correo Electronico - Ejercicios
YURANY VEGA » 9 sept.
100 puntos Fecha de entrega: 11 sept. 12:00

Respetados Aprendices,

Tomando como referencia el Plan de Trabajo elaborado para el curso, nuestra temética del dia es Correo Electrdnico, a 1. Correo
continuacion adjunte los ejercicios que deben desarrollar. Estos consisten en leer atentamente los correos adjuntos, Electrénico
identificar los errores presentados, realizar las cbservaciones que consideren pertinentes a nivel general (ertografia,

redaccion, estructura del mensaje, saludo, despedida, etc.). aprendices
El desarrollo de la evidencia debe ser en formato Word, las observaciones se deben realizar con vifietas y para la '
entrega convertir el documento a PDF. Classroom

Mota: Por favor enviar solo el documento de la solucién de los ejercicios y tener en cuenta una excelente presentacion.
Para la entrega de esta actividad el plazo maximo sera pasado mafiana 11 de septiembre, a las 12:00 horas.

Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ

EJERCICIOS CORREO ELECT...
PDF

Valoracién — 1. Grupode
Retroalimentacién WhatsApp




SENA

MENSAJES ELECTRONICOS

@ 1. Correo
SENA . .
' Electrénico
Material de
A 2. Carpeta
poyo .
SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE Drlve de Ia
clase.
INSTRUCTORA: YURANY VEGA ALVAREZ
CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA
SERVICIO NACIONA APRENDIZAJE - SENA
1. Correos

Plan de Trabajo

Proponer actividad del dia segln el Plan de trabajo establecido (Correo Electrénico).

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

Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas.

Electrénico
aprendices.

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 95% 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 septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2186097 Competencia: Aplicacion de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.
éCudles herramientas
., . . estd utilizando?
. Relacion de Evidencias ) "
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURANY VEGA : 1. Correo
10 sept "
Electrénico
Respetados aprendices, .
aprendices
Anuncio- Comparto enlace para unirse a reunién (sesion en linea), a las 17:45 horas del presente dia, por favor ingresar 5 minutos 2. Google
antes.
Comunicacién Classroom
https://meet.google.com/vpg-hnzw-seq 3. Google
. Meet.
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora




Actividades

SENA

Serviclo
Macional de
Aprendizaje Regional Distrito Capital
® Centro de Qestidn hdnminisnaqva
SEMA REDACCION Y ORTOGRAFIA
TALLER DE ORTOGRAFIA
Mombre: Ficha:

Facha:

Competencia: Producir los documentos que so onginen de las funciones administrativas, siguiendo la
nofma técnica v la legislacion. - Ortografia y Redacclon.

Complete las oraciones con las palabras indicadas de acuerdo con el contexto y significado de la

mismas,

1. HA=A

# Elbebé __ dormido toda la tarde

» Esa sido tu mejor decision hasta el momenio

» __de salir temprano.

» __de ponerse a estudiar si no quiere reprobar.

OV Padro an el cine

# Trajn una mujer que no conociamos.

- _ de soportar el maltrato.

# El alquiler se ___ de pagar dentro de los primeros cinco dias del mes.
» Vabe ____ver qud nota tienes,

# Losllevaron ______ verlos monumentos de la ciudad

2, HAYA — HALLA — A sl m—

1. Correo
Electrénico

aprendices
2. Google

Classroom
3. Google

Meet.




Valoracion —
Retroalimentacion

@ Estas presentando

Estas presentando para todos

Dejar de presentar

Clase de Redaccion y Ortografia

H A2 Escribe aqui para buscar

SENA
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[%] Dejar de presentar
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10/09/2020

Google
Meet.
Grupo de
WhatsApp.
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@ Material de Apoyo - Palabras Paronimas

YURANY VEGA - 10 sept.

Buenas tardes respetados aprendices,

Comparto en adjunto material de apoyo que podran utilizar para la apropiacién de los conocimientos y tematica
propuesta para el dia de hoy y por supuesto para el desarrollo de los ejercicios planteados.

Correo
Electrénico

Atenta a sus comentarios. Carpeta
Material de Mota: Estaré conectada por este medio y por nuestro grupe de WhatsApp para aclarar sus inquietudes. .
A Drive de la
poyo ;
YURANY VEGA ALVAREZ clase.
Instructora SENA
Google
- HOMOFONAS.pdf TALLER DE ORTOGRAFIA.do... Meet.
PDF Word
4 4
Palabras homofonas.docx
Word
Correos

Plan de Trabajo

1. Realizar la clase por Google Meet.
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Palabras Parénimas).
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion
dispuestos.

4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas.

Electrénico
aprendices.
Google
Classroom
Google
Meet.
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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: 11 de septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2186097

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

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
)€ SEPTIEMBRE OE 2020
Buenas tardes compaieros
Espero estén muy bien
Ya pueden encontrar en Classroom, |a
actividad y el matenal de apoyo para hoy
Tematica: Signos de Puntuacion
Fecha maxima de entrega: domingo a las 1 Correo
12m
gt Electrénico
: Buenas tardes profesora Yurany muchas H
Anuncio- orecles Feltz tarde aprendices
Comunicacién 2. Google
Gracias
Classroom
Gracias

A ustedes muchas gracias

)
> P

Buenas tardes profesora muchas gracias

Feliz Tarde
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Signos de Puntuacion

YURANY VEGA = 11 sept.
100 puntos Fecha de entrega: 13 sept. 12:00

Respetados Aprendices:

Continuando con nuestra plan de trabajo hoy en nuestra sesidn de Trabajo en Casa, nos seguimos fortaleciendo en

1. Correo
Electrdnico

vidad Signos de Puntuacién. Adjunto encontrardn ejercicios que pueden realizar de manera opcional para afianzar sus aprendices
Actividades habilidades escritas y ortograficas, por favor tener en cuenta el material de apoyo que pueden encontrar en el Drive de 2 Google
la Clase o adjunto al tabldn del curso. )
Classroom
Atenta a sus comentarios.
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA
o0kl Ejercicios Signos de Puntuac...
PowerPoint
3 comentarios de clase
° Sandra Milena Diaz Bautista 11 sept.
@ Hola profe buena noche Excelente gjercicio.
Nunca me habia puesto a pensar, el simple hecho de cambiar un signo de puntuacion le puede dar un .
Valoracidn — giro total a las cosas,coma sucede en este parrafo del juez. Gracias. 1. Comentarios
] . o Privados
Retroalimentacion e brigitte gonzalez 11 sept.
si buen ejercicio Classroom.

stefanny alexandra valencia lopez 11 sept.

GRACIAS PROFE MUY INTERESANTE COMO LA ORTOGRAFIA INFLUYE EN NUESTRA EXPRESION Y
COMO PUEDE DAR UN SENTIDO A CADA LECTURA....
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@ Material de Apoyo - Signos de Puntuacion i

YURANY VEGA » 11 sept.

Respetados aprendices,

Adjunto encontraran el material de apoyo necesario para el desarrollo de |a actividad propuesta para la sesion del dia

1. Correo
Electrdnico

Material de de hoy, referente a Signos de Puntuacion. En |a presentacion encentraran informacion actualizada sobre el uso de
cada uno de los signos de puntuacién. 2. Carpeta
Apoyo Drive de |
Cordialmente, rive ae fa
YURANY VEGA ALVAREZ clase.
Instructora SEMA
e Signos de puntuacion.pdf
» PDF
|
1. Correos
2. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Signos de Puntuacién). Electrénico
Plan de Trabajo 3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién aprendices.
dispuestos. 2. Google
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas. Classroom

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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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 septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2186097

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

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURANY VEGA :
14 sept *
_ 1. Correo
Respetados aprendices, ..
Electrénico
Comparto enlace para unirse a reunian (sesion enlinga), a las 17:15 horas del presente dia, por favor ingresar minutos aprendices
. antes.
Anuncio- - 2. Google
Comunicacion Mota: Por favor contar con la GTC 185 y un doecumento de Word en blanco para el desarrollo de la sesién. Classroom
3. Google
https-/meet google comyvon-oimg-re
Meet.

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora
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Actividades

c @ meetgoogle.com/voh-oimg-rxz
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Bogotd, 14 septiembre 2020
Sefiores
COMPENSAR
Departamento de Recursos Humanos
Bogota

Asunto: Postulacién oferta laboral
Cordial Saludo

Mi nombre es Yenny Lorena Nomely Marquez, soy Licenciada en Educacién para la Primera Infancia,
graduada de la Universidad de San Buenaventura en el afio 2013, con siete afios de experiencia coma
Docente Titular en instituciones educativas de cardcter privado, ejerciendo mi profesion con nifios y nifias

Fagna1de2 173 paisbrac [ Espanol (Colambia

H R Escribe aqui para buscar

. Coneentracitn

entre 0 v 8 afios, desempefiando labores como el promover espacios de ensefianza- aprendizaie en donde

VENNY LORENA NOMELY MARQLUEZ

)

Dictar

vez

(& Compartic

Cantidencialidan

Editor
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ess | orena Nomely

\p Y

Monica'Guziman

1.

Correo
Electrénico
aprendices
Google
Classroom
Google
Meet.
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Valoracion —
Retroalimentacion

C @ meetgoogle.com/voh-cimg-nz

(;

X Yeimmy Leon Rojas

(‘b\

N Monica Guzman

D

X Diana Marcela Triana Serrano

b blanca ines hernandez del...

y 8 mas

E

N Erika Yorleny Matta Riafio

61

X' Yennifer Rodriguez

Material de
Apoyo

NS

ICONTFC

N

N Nayibe Tavera

GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185

2009-09-30
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= 1751 ol
M

W ' Martha Arbelaez

S 1. Google
Meet.
Y Sandra Milena Diaz Bautista
~ @ 7 ) EsP ?:/5019;7020 o
1. Correo

DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL

E ORGANIZATIONAL DOUMENTATION

Electrénico

2. Carpeta
Drive de la
clase.

3. Google
Meet.
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1.
Realizar la clase por Google Meet.
Proponer actividad del dia segln el Plan de trabajo establecido (Documentos 2.
Plan de Trabajo Organizacionales).
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion dispuestos. 3.
Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias comunicativas escritas.
5. Cierre de curso. 4.

Correos
Electrénico
aprendices.
Google
Classroom
Grupo de
WhatsApp.
Google
Meet.

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 90% 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: 17 de septiembre de 2020
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacion: 2196762

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

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
YURAMNY VEGA s
15 sept *
Bienvenidos al curso Aplicacion de normas v reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.
En este curso podran ampliar sus conocimientos en Ortografia v Redaccion no solo para la elaboracion de documentos 1. Correo
empresariales come su nombre lo indica, sine para sus habitos de comunicacion escrita v oral en todos sus contextos. ..
. Electrénico
Anuncio- ) )
C . ., El curso tiene una intensidad de 40 horas, las cuales se desarrollaran en 10 diez dias (del 17 al 30 de septiembre), por aprendlces
omunicacion medio de actividades con fechas de entrega previamente estipuladas v el acceso a herramientas en linea que facilitaran la 2. Google
apropiacion de las tematicas.
Classroom

Aprovecha este espacio para aclarar tus dudas y expandir léxico.

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora - SEMA
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Actividades

YURANY VEGA
17 sept.

L L

Fespetados aprendices,

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

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

2. Revisar el material de apoyo suministrada.

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

4 Las dudas o inguistudes que surjan del desarrollo de las actividades pusden ser aclaradas en el cormreo
ywegaZ@misena.edu.co.

3. 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 més conveniente.

6. El curso no se desarrollara por la plataforma del SEMA (Blackboard), por lo tanto, no es 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,

1.

2.

Correo
Electrénico
aprendices
Google
Classroom.
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Valoracion —

Retroalimentacion

YURANY VEGA

17 sept.

Respetados aprendices,

Con el fin de tener claridad de las actividades que se desarrollaran durante el transcurso del curso hasta el 30 de

septiembre, (para crganizar nuestros tiempos); a continuacion relaciono el Plan de Trabajo (actividades y fechas) que se

llevaran & cabo:

17 de septiembra;
18 de septiembre:
21 de septiembre;
22 de septiembre;
23 de septiembre;
24 de septiembre;
25 de septiembre;
28 de septiembre;
29 de septiembre;
30 de septiembre;

Induccion - Inscripcion curso

Conocimientos Previos - Test

Sesion en linea - Gramatica

Ejercicios de Gramatica

Ejercicios en linea de Ortografia (Pagina externa)

Sesion en Linea - Correo Electrdnico

Conectores - Ejercicios

Sesion en Linea - Palabras homofonas, homagrafas y homonimas - Ejercicios
Signos de Puntuacion - Ejercicios

Sesion en Linea - Documentos Organizacionales - Cierre de curso

Lo anterior, teniendo en cuenta que este proceso de formacion tendra una certificacion de 40 horas por el Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA.

Cordialmente,

YURAMY VEGA ALVAREZ

Google
Classroom.
Grupo de
WhatsApp.
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@ Instructivo de Classroom :

YURANY VEGA » 17 sept.

Respetados aprendices,
Para muchos de nosotros |a experiencia de Trabajo en Casa, ha sido algo complejo y mas cuando se trata de usar
aplicaciones o herramientas desconocidas bien sea para el 4rea laboral o formativa, a continuacidn comparto con

Correo
Electrénico

Material de ustedes un video que nos muestra cémo usar la aplicacién Classroom en el rol de alumno o aprendiz.
Apoyo Espero este instructivo les facilite el ingreso y el uso de nuestra herramienta de capacitacion. Carpeta
) Drive de la
YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA clase.
S
Google Classroom | Usar Cla...
Video de YouTube 10 minutos
4
Correos

Plan de Trabajo

Convocar a las personas que participaran en el curso, a través de la aplicacion Classroom.
Realizar el proceso administrativo de verificacidn e inscripcién de aprendices a la plataforma
SENASOFIAPLUS, actividad del aprendiz y también del Instructor.

Electrénico
aprendices.
Google
Classroom
Grupo de
WhatsApp.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para




SENA
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Se logra calcular un 90% de asistencia y cumplimiento de las
actividades propuestas por parte de los aprendices.

N/A
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PLAN DE TRABAJO

Fregional:

Coordinacién Acaddmica:
dornada

Fesponsable:
Competencia:

Ficha:

Distrito Capital

Gestidn del Talento Humano

Diurna

Furany Yega Alvarez

2136762 - Aplicacitn de normas y reglaz ortogrificas en b redaccisn de decumentos smpresariales.

Mo

NHOMERE APRENDIZ

RESULTADD DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

EITAL

FECHA BEENTRECE

NOTA Y DBSERVACIONES

APLICAR NORMAS TECNICAS DE

GRAMATICA. ORTOGRAFICA, DE Induccion - Inseripeion curso - Proceso Administrativo X 1110512020
SINTAXIS EN LA ELABORACION . -
DE MENSAJES TENIENDO EN Conocimientos Previos - Test X 110912020
APLICAR NORMAS TECNICAS DE . - . S
GRAMATICA. ORTOGRAFICA, DE Sesion en Linea - Gramatica - Ejercicios = 2110952020
SINTAXIS EN LA ELABORACION L - " .
DE MENSAJES. TENIENDO EN Ejercicios en linea de Ortografia [Pagina externa) = 22102020
REDACTAR EL TEXTO DEL . . - -
MENSAJE TENIENDO EN CUENTA Sesion en Linea - Conectores - Ejercicios X 2310312020
COHERENCIA. CONCORDANCIA, P S
FRECISION TENIENDO EN Correo Electronico - Ejercicios = 2410912020
CUENTA EL PROFPOSITO DEL Sesion en Linea - Palabras homofonas, homografas y homonimas - % 2510802020
MENSAJE Y LAS POLITICAS Ejercicios
REDACTAR EL TEXTO DEL - . -
MENSAJE TENIENDO EN CUENTA Signos de Puntuacion - Ejercicios Hd 2EMON2020
COHERENCIA, CONCORDANCIA, - - " P
PRECISION TENIENDO EN Cuestionario - Tilde Diacritica X 2310312020
CUENTA EL PROPOSITO DEL Sesidn en Linea - D os O ales - Cierre de curso X I0M0I2020

MENSAJE Y LAS POLITICAS




