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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 26 de octubre de 2020

Sefior

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR(E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1363643
Profesional Grado 06

Coordinacién de Formacion Profesional Integral
Centro de Gestion Administrativa

SENA, Regional Distrito Capital

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
octubre del aiio 2020

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.1363643 del afio 2020

MARTHA EMMA OSPINA OROZCO, identificada con la cédula de ciudadania No. 41.759.848 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica de los Programas Integracion con la Media,
Desplazados, Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion 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 TREINTAY DOS MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA'Y CINCO MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS ($32.595.289) COP, incluido IVA
(de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por
valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTAY TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) COP., b.)
CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2020, por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno c.) UN (1)
pago correspondiente al mes de AGOSTO de 2020, por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL
CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS ($2.400.428) COP.d.) UN (1) pago correspondiente al mes de OCTUBRE
de 2020, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y
TRES PESOS ($2.779.443) COP. e.) UN (1) pago correspondiente al mes de NOVIEMBRE de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., f.) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL
CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP. EL (LA) CONTRATISTA debera modificar a su costay a favor
del SENA, la Garantia Unica que ampara el contrato de conformidad con las condiciones de este documento,
por el valor adicionado vy el plazo prorrogado, la cual debera presentar al SENA con el correspondiente
comprobante de pago para su aprobacién. CLAUSULA TERCERA: Los demés pardgrafos de las CLAUSULAS
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SEGUNDA y TERCERA y demas cldusulas del Contrato de Prestacién de Servicios No. CO1.PCCNTR.1363643
de 2020, permaneceran indemnes.

Plazo: 31 de diciembre de 2020.

OBJETO:

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

CLAUSULA CUARTA — OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacién de aprendices Orientar plan de Ficha: 2218542
en el area especifica del respectivo mejoramiento a aprendices https://drive.google.com
programa de formacion, en las fases en Aplicacién de Normas y /drive/folders/
o Competencias establecidas y Reglas Ortograficas, Codigo: | 1XknF1m1ScKCrDxiklZPK
programadas. 12210513. OkNO33IJrNfl
2 Orientar y apoyar a los aprendices en | Apoyo al seguimiento de Informes Semanales de
el desarrollo de proyectos formativos | aprendices etapa Gestion.
y/o productivos en las respectivas productiva, de manera Tazabilidad Proceso -
etapas de formacion. virtual a través de llamadas, | octubre. Formato Excel.
correos y envio de formatos
a las empresas para la
correspondiente evaluacién
y registro en Plataforma
DRIVE.
3 Garantizar la actualizacién de los Elaboracion Guia de Guia de Aprendizaje
contenidos y tecnologias, de las fases | Aprendizaje. Aplicacion de Normas y
0 competencias en las cuales se Reglas Ortograficas.
desarrolla la formacién de los
aprendices.
4 Asi mismo, de acuerdo con el drea de | Plan de Mejoramiento Pantallazo Calendario
desempefio para la cual fue Redaccion y Ortografia. Meet.
seleccionado deberd orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica a
la funcidn Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagdgicas.

Actividad aun no
programada.

No aplica.

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatosy
documentos requeridos en el

Relacidn de actividades
semanales.

Carpeta DRIVE
https://drive.google.com/
drive/folders/

proceso administrativo. 1i931bhKdvdC6URO
fcBYt1Bvir-pAlFg9

Cumplimiento del manual, No estoy programada para No aplica

estandares y lineamientos vigentes realizar esta actividad.

para la orientacién de procesos de

formacion a través de ambientes

virtuales de aprendizaje.

Adicionalmente, para los instructores | No estoy programa para No aplica

de Formacién Virtual en todos los
niveles, se requiere “Cumplir la
ejecucion de la formacion que se
asigne para el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA, segun lo
descrito en el instructivo para
orientar el desempeno del instructor
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por el a

impartir formacion
mediante esta modalidad.

Direccion de Formacion Profesiona

|”

A continuacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM| No DE LA ORDEN
DE VIAJE

DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE

FINALIZACION

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla 45950041 de
septiembre de 2020, operador Miplanilla. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Cordialmente,

MARTHA EMMA OSPINA OROZCO
Contratista
C.C.No0.41.759.848

Recibi a satisfaccion:

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR(E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1363643
Profesional Grado 06

Coordinacién de Formacion Profesional Integral

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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EVIDENCIA OBLIGACION 1.
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION SEMANAL
Trabajo Virtual

FECHA: Del 09 al 16 de octubre de 2020
PROCESO: Seguimiento Aprendices Etapa Productiva
RESPONSABLE: Martha Emma Ospina Orozco

Actividades Realizadas No. de Personas EVIDENCIAS ( Link de Drive,
Atendidas ( via correo, pantallazo, correos relevantes,
llamadas, teams, otros). | otros).

¢Cudles herramientas estd
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp, correo, teams)

1. Recibo, verificacidon y respuesta a 30
correos relacionados con la gestién de

Correos: 30
Llamadas Celular: 13

Seguimiento Etapa Productiva. WhatsApp: 0
Teams: 0
2. Recibo, verificacion y registro en el 5 5 Correos: 5
DRIVE de Evaluacion Aprendices Etapa Llamadas Celular: 3
Productiva. WhatsApp:0
Teams: O
3. Actualizaciéon de informacion, 5 Archivos electrdénicos Trazabilidad Excel - JULIO 2020

correspondiente a la verificacién de los
documentos de Evaluaciony
Seguimiento Aprendices Etapa
Productiva, segun listado mes JULIO.

4, Revisién de documentacion para Correos: 0
orientar 2 cursos de Redacciény Llamadas Celular: 0
Ortografia, participacion en reunidon de WhatsApp:
Seguimiento Aprendices Etapa Teams: 1
Productiva.
GC-F-005V.05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Actividades Realizadas

No. de Personas

Atendidas ( via correo,
llamadas, teams, otros).

EVIDENCIAS ( Link de Drive, ¢Cudles herramientas esta
pantallazo, correos relevantes, utilizando? (teléfonos fijos,
otros). celulares, WhatsApp, correo, teams)

Situaciones presentadas

Acciones que se realizaron para solucionarlas (buenas practicas)

MARTHA EMMA OSPINA OROZCO
Instructora Formacién Complementaria
Coordinacién Evaluacion y Certificacidon
Competencias Laborales

SENA, Centro de Gestion Administrativa

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270
Linea de atencidén al empresario: 018000 910682

© f v Do

GC-F-005V.05

WWW.SEHU.ECIU.CO

@SENAcomunica




TRAZABILIDAD SEGUIMIENTO APRENDICES - ETAPA PRODUCTIVA JULIO - AGOSTO DE 2020

RESPONSABLE: MARTHA EMMA OSPINA OROZCO

RADICACION

I 7-2020-073497 [AGUILERA RODRIGUEZ MELISA

NOMBRE APRENDIZ

DOC. IDENT.

52985496

ALTERNATIVA-

VINCULO LABORAL

1913491 TAOA

INSTRUCTOR A CARGO FICHA

JUAN CARLOS LLOREDA

Secretara Distrital de Integracion Social.
Distrital de Integracion Social.
Dolly Marleny Cubillos Salamanca. Cargo: Coordinadora de]

Correo: dcubillos @sdis.gov.co

TELEFONOS

3144834218

CORREO ELECTRONICO

meliaguileral7 @hotmail.com

GESTION

£l 16.07.2020, se envio correo al Aprendiz solicitando
confirmacion de datos de la Empresa. £l 29 de julio se llam ala
aprendiz pues a la fecha no se habfa recibido respuesta e informé
que aiin no haba leido el correo, quedd en responder de

Se recibid la solicitada e

se remitieron formatos de evaluacién en archivo editable a la Jefa
Inmediata el 29.07.2020. El 18.08.2020 a las 14.50 horas, se
habl6 con la aparendiz y queds en enviar los documentos esta
[semana.



mailto:macostacontreras@yahoo.com
mailto:ajacosta59@misena.edu.co
mailto:meliaguilera17@hotmail.com
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El 16.07.2020, se envio correo al Aprendiz solicitando
confimacion de datos de I Empresa. £l 29 dejulio se llam6 al
aprendiz para recordarle el envio de la informacién actualizada,
pero coments sobre algunos inconvenientes para la autorizacién
de etapa productiva por parte de la empresa, enviard un correo en
tal sentido. EI 30.07.2020, se recibe correo en este sentido.
Recomendacién llamar al aprendiz antes de 15 de agosto. £l 18 de

agosto, a las 15.20, se habl6 con el aprendiz e informa que esos.
10 |7-2020-079108 |GODOY GODOY JUAN CARLOS 80.068.240 VINCULO LABORAL [ 1692040 TGD DILSA ENITH REYES Supemotariado y Registro 3132694985 com fueron remitidos para autorizacion a la Funcién
Publica. El 19.08.2020, se recibe correo del aprendiz mediante el
cual reenvia respuesta de la Supemotariado, con relacion a el
proceso de evaluacion, pues tienen varias dudas al respecto, ese
mismo dia se remite a la Oficina de Seguimiento de Aprendices
Etapa Productiva, para que ellos le colaboren.
MASTER QUIMICA S.A. Los datos de la empresa son los El 16.07.2020, se envio correo al Aprendiz solicitando
siguientes: confirmacion de datos de la Empresa. El 21 de julio de 2020, se
recibe correo del aprendiz, en el cual informa que esté vinculado
1. Colombia Telecomunicaciones S.A ESP mediante contrato de aprendizaje en la empresa Telefénica S.A, se
2. Jairo Andres Bravo Sierra: Profesional Lider Soporte le escribe correo solicitado toda la informacion al respecto. Se
3.3153750912 / 7050000 Ext 73427 recibe correo con lainformacién de la nueva empresa el
11 7-2020-076305 [ GOMEZ DAVID JORGE ELIECER VINCULO LABORAL | 1692873 TGA DILSA ENITH REYES 3144731951 |jegomez852@misena.edu.co

1.040.368.258

4. jairo.bravo @telefonica.com

Las labores en dicha empresa las inicié el dfa 15 de julio del
afio en curso, ya que el contrato en la empresa Master Quimica
fue teminado.

22.07.2020. EL 31.07.2020 SE INFORMA LA NOVEDAD A LA
[OFICINA DE SEGUIMIENTO APRENDICES ETAPA PRODUCTIVA.



mailto:juancarlosgodoy79@gmail.com
mailto:jegomez852@misena.edu.co
mailto:yanejubla@gmail.com
mailto:adrianalopez2108@gmail.com

Secretaria Distrital de Integracion Social El 16.07.2020, se envio correo al Aprendiz solicitando

1. Nombre de la empresa: SECRETARIA DISTRITAL DE confirmacion de datos de la Empresa. Se recibi6 la respuesta el
INTEGRACION SOCIAL. 17.07.2020. El 22 de julio se envio correo a Jefe Inmediato, con
2. Nombrey cargo del jefe inmediato: LEIDY PAOLA MESA formatos de evaluacion en archivo editable. El 04.08.2020, se
ALVARADO - SUBDIRECTORA LOCAL DE USAQUEN recibi6 correo de parte de Blaidy Miranda, mediante el cual ratifica
3. Numero celular y/o fijo del jefe inmediato: 3134881447 que la etapa productiva inicid a partir del 20.05.2020, por lo tanto
4. Correo electronico jefe inmedi is.gov.co deben diligenciar los formatos remitidos para su diligenicamiento.
£ 11.08.2020, se envio correo ratificando el diligenicamiento de
los formatos de evaluacion con fecha e i i6 izada. Bl
11.08.2020, se responde comunicacién telefénica, para aclarar
15 [7-2020-075485 MURILLO CAICEDO ELENA 39537210 VINCULO LABORAL | 1913491 | TAOA  |IUAN CARLOS LLOREDA 3003904694 |elenica22 @hotmail.com algunas dudas al respecto. | 12.08.2020, se reciben los

documentos, pero son devueltos por cuanto se les debe hacer
unos ajustes. El 18.08.2020, a las 15.10, se habl6 con la aprendiz
y sele comunicé que solo tiene plazo para enviar los documentos
de evaluacion esta semana. El 19.08.2020, envio los documentos,
pero hizo falta el soporte de pago de Seguridad Social, ese mismo
dia se le informa la novedad por correo, estd pendiente este
soporte. El 16.10.2020, se llamé a su celular y no estaba
activado. Se envi6 recordatorio a su correo.

CONVERSIONES

EVALUACIONES RECIBIDAS Y REGISTRADAS EN EL DRIVE
7 EVALUACIONES PENDIENTES / POR RECIBIR



mailto:elenica22@hotmail.com
mailto:j.martin.oviedo18@gmail.com
mailto:nypd1682@gmail.com
mailto:gmsoler@misena.edu.co
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[ 1 [HUBO CAMBIO DE EMPRESA EN SU ETAPA PRODUCTIVA

|19 |APRENDICES, SEGUN LISTADO JULIO 2020
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

Versiéon: 03

Cédigo: GFPI-F-019

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

PROGRAMA DE Cddigo: 12210513 APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICASEN LA
FORMACION: Version: 1 REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES
NOMBRE DEL
PROYECTO: Cddigo:
FASE DEL
PROYECTO:
Actividades de Ambientede MATERIALES DE FORMACION
Aprendizaje Formacion - DEVOLUTIVO CONSUMIBLE
ESCENARIO
Valoracién de las Empresa Asignada Video Beam, 2 Marcadores
ACTIVIDADES competencias que para Capacitacién. | Televisory borrables.
poseen los PC Portatil. 1 Borrador.

DEL PROYECTO:

aprendices, en
relacion conla
Aplicacién de Normas
y Reglas Ortograficas,
en la Redaccién de
Documentos
Empresariales.

Hojas blancas tamafio
carta.

RESULTADOS DE
APENDIZAJE:

COMPETENCIA:

Producir los
documentos que se
originen de las
funciones
administrativas,
siguiendo la norma
técnicayla
legislacidn vigente.
210601001

Aplicar normas
técnicas de
gramatica,
ortografia y sintaxis
en la elaboracion
de mensajes,
teniendo en cuenta
el propésito de la
empresa.

Redactar el texto
del mensaje,
teniendo en cuenta
coherencia,
concordancia,
precision, propdsito
y politicas
institucionales.

Utilizar los aplicativos (software y hardware)
y sus caracteristicas para la elaboraciény
presentaciéon de los documentos, de acuerdo
con las normas técnicas y de calidad.

Ademads, utilizacién de Diccionario de la Real
Academia de la Lengua.




SE?\IA GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL | Version: 03

PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO CURRICULAR
7A< Cédigo: GFPI-F-019

GUIA DE APRENDIZAJE

Interpretar la idea a
desarrollar,
teniendo en cuenta
la comunicacién
asertiva en los
documentos
organizacionales.

DURACION DE LA 40 HORAS
GUIA - HORAS

2. PRESENTACION

“Redactar y escribir bien es expresarse por escrito con exactitud, originalidad, concisién y claridad”.

El propdsito de este curso es el de contribuir para que los aprendices fortalezcany mejoren su comunicacidn escrita
a través de una redaccién clara precisa y concisa, ademas realizar la correcta escritura de las palabras teniendo en
cuenta las reglas de ortografia y procurando estudiar los errores mas frecuentes llamando la atencién sobre
aquellos puntos esenciales, que es necesario tener en cuenta al escribir.

“El Lenguaje es el mejor sistema de comunicacién entre los hombres”.
“El arte de hablar o de escribir es el arte de persuadir”.

“El estilo puede conseguirse con su propio esfuerzo”.

“A escribir bien se aprende leyendo a los grandes escritores”.
(VIVALDI, Gonzalo Martin).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1  ACTIVIDADES DE RELEXION INICIAL

Participe activamente en la respuesta a las preguntas de la Autoevaluacidn inicial y luego comparta opiniones con
sus compafieros de clase e identifique diferencias.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAJE

LA COMUNICACION: Con su equipo de trabajo realice una investigacién sobre el tema y elabore un mapa
conceptual sobre el mismo, al final socialice y complemente la informacidn obtenida con sus compafieros.




SE?\IA GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL | Version: 03

PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO CURRICULAR
7A< Cédigo: GFPI-F-019

GUIA DE APRENDIZAJE

FUNCIONES DEL LENGUAIJE: Por parejas desarrolle cada uno de los temas, de acuerdo con la explicaciéon de la
Instructora, finalmente comparta con sus compaferos mediante una exposicion.

EL MENSAJE: Con su equipo de trabajo redacte un parrafo, en el cual se pueda apreciar la integridad, estiloy la
correcta escritura de las palabras, intercdmbielo con sus compafieros para recibir su retroalimentacién.

REGLAS ORTOGRAFICAS: En equipos de trabajo, desarrolle los diferentes ejercicios relacionados con cada una de
las reglas sugeridas por la Instructora y construya una sopa de letras.

MORFOSINTAXIS: Con base en las instrucciones suministradas por la Instructora redacte un parrafo, teniendo en
cuenta todos los elementos morfoldgicos de las oraciones y/o frases. Una vez terminada esta actividad
intercdmbiela conuno de sus companeros y analice de forma detallada la estructura e integridad del texto, sugiera
cambios si asi lo amerita y explique el porqué.

EL VERBO: Por equipos de trabajo realizar una investigacién sobre este tema, sus formas de conjugacién y
tiempos; prepare una exposicién utilizando diapositivas y ejercicios practicos, para su desarrollo en la sesién de
clase.

SINTAXIS: De forma individual redacte un pdrrafo, teniendo en cuenta todos sus componentes, éste le servira
como modelo, para realizar los cambios en el orden de las oraciones o frases, con el fin de enfatizar el mensaje en
el aspecto que desee.

ORACION: Por parejas y con base en los modelos sugeridos en la GTC 185 de ICONTEC, redacte y presente una
carta, un memorando, una circular, un actay un informe corto, este Ultimo con base en el resultado de este curso.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

Trabajos de redaccién realizados con base en la aplicacién normas y reglas ortograficas, asi como también en la
GTC 185 de ICONTEC.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Presentar ante los compafieros de curso el resultado del trabajo realizado durante todo el proceso de capacitacion.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Presentacidn de las diferentes evidencias elaboradas en cada una de las sesiones de clase:
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Mapa conceptual sobre la comunicacién.
Exposicidon sobre funciones del lenguaje.
Intercambio con companeros de mensajes escritos, para retroalimentacion.
Sopa de letras reglas ortograficas.
Plasmar lo aprendido presentando un modelo de carta, memorando, acta e informe, con base en GTC 185

EVIDENCIAS
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

TECNICAS E INSTRUMENTOS
EVALUACION

CONOCIMIENTO:
EVALUACION

Realiza procesos de comunicacion asertiva,
teniendo en cuenta las funciones del
lenguaje, el mensaje vy las relaciones
humanas.

Elabora mensajes aplicando normas
gramaticales y de redaccién, teniendo en
cuenta las caracteristicas, propdsito y
objetivos trazados.

Aplica normas gramaticales de sintaxis,
puntuacion y escritura de las abreviaturas
en la redaccién de mensajes.

Utiliza conectores en la redaccidn de los
mensajes, teniendo en cuenta su
integralidad.

Presenta el mensaje con coherencia,
claridad, precision, brevedad, veracidad y
modernidad, teniendo en cuenta su
objetivo.

Verifica el contenido de los mensajes de
acuerdo con el enfoque y objetivo.

CUESTIONARIO

DESEMPENO:
OBSERVACION DIRECTA
DURANTE EL DESARROLLO
DE LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES PLANTEADAS.

Actitud
Iniciativa
Creatividad
Recursividad y
Cumplimiento

LISTA DE CHEQUEO

PRODUCTO

SOPORTES DOCUMENTALES
FISICOS Y/O VIRTUALES

Identifica y define la importancia de la
aplicacidon de normas y reglas ortograficas
en la redaccidn de los diferentes
documentos empresariales.

VERIFICACION DE CADA UNO DE
LOS DOCUMENTOS SOPORTE,
ENTREGADOS DURANTE LA
CAPACITACION.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Consultartérminosy definiciones, con base en los referentes bibliograficos suministrados.

6. REFERENTE BIBLIOGRAFICO

https://www.ecured.cu/Sem%C3%Alntica
https://www.definicionabc.com/general/flexion-linguistica.php
https://renatamarciniak.wordpress.com/glosario-de-terminos-sobre-gestion-empresarial/
https://books.google.es/books?hl=es&Ir=&id=xQuVPh4JS3wC&oi=fnd&pg=PA1 &dqg=
https://www.gestiopolis.com/diccionario-administracion-empresas/
https://www.gestiopolis.com/glosario-de-administracion-de-empresas/

Libro de Estilo de la Lengua Espafiola, Segun la Norma Panhispdnica. Editorial Planeta S.A., 2018
VIVALDI, Gonzalo Martin. XXXIII Edicién, Novena Edicién — Editorial Paraninfo S.A.

ICONTEC, Guia Técnica Colombiana GTC 185 -2009

7. CONTROLDELDOCUMENTO

ELABORO: MARTHA EMMA OSPINA OROZCO, Instructora Formacién Complementaria- Centro Gestién
Administrativa, SENA — Regional Distrito Capital.

FECHA: octubre 2020
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