
EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: Guillermo alexander Álvarez Molina  
Número de contrato: CO1.PCCNTR.2470632 de 2021 
Periodo: julio de 2021  
Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolanos Betancourt 
 

1. Evidencia de actividades de formación y atención a aprendices, ya sean presenciales o 
a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunión en plataformas 
digitales, listado de inasistencia y demás).  
 

Día: Jueves  17 de junio  2021 

Ficha: 2327744 

Fase: N/A 

Programa: Curso complementario aplicación de normas y reglas ortográficas en la 
redacción de documentos empresariales   

Competencia:  Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 
 

Rap:   
Aplicar técnicas de gramática ortográfica de sintaxis en la elaboración de mensajes, 
teniendo en cuenta el propósito de la empresa. 
Redactar el texto del mensaje teniendo en cuenta coherencia, concordancia, precisión; 
teniendo en cuenta el propósito del mensaje y las políticas institucionales. 
Interpretar la idea a desarrollar en la comunicación asertiva en los documentos 
organizacionales, teniendo en cuenta normas ortográficas, sintaxis, puntuación y las 
políticas de la organización 
 
Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las áreas de 
la empresa, su importancia, ejecución y actividades propias de cada una de ellas, 
documentadas mediante informe 
 

Drive Ficha: 

https://drive.google.com/drive/folders/1zS9AXOHFyRXwGMx_2igT0BkerYk7p1V6?usp=sharing 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
https://drive.google.com/drive/folders/1zS9AXOHFyRXwGMx_2igT0BkerYk7p1V6?usp=sharing


Enlace: https://meet.google.com/hda-iykd-tpw 

 

Citación aprendices por grupo whatsApp  para la participan en sesión Meet  

 

https://meet.google.com/hda-iykd-tpw


 

Sesión de formación en Meet con los aprendices de la Ficha  

 

Listado de Asistencia  

Se realiza presentación por parte del instructor de la guía técnica colombiana GTC-185, aspectos 

generales de las comunicaciones, zonas delimitadas dentro de los membretes comerciales, 

márgenes tipos,  estilos, manejo de fuentes  de tipeo, y los elementos esenciales de la 



documentación organizacional. Se introduce a los aprendices en un ejercicio práctico de elaboración 

de cartas comerciales siguiendo las características de redacción y presentación en los encabezados.  

Día: Jueves  24 de junio  2021 

Ficha: 2327744 

Fase: N/A 

Programa: Curso complementario aplicación de normas y reglas ortográficas en la 
redacción de documentos empresariales   

Competencia:  Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 
 

Rap:   
Aplicar técnicas de gramática ortográfica de sintaxis en la elaboración de mensajes, 
teniendo en cuenta el propósito de la empresa. 
Redactar el texto del mensaje teniendo en cuenta coherencia, concordancia, precisión; 
teniendo en cuenta el propósito del mensaje y las políticas institucionales. 
Interpretar la idea a desarrollar en la comunicación asertiva en los documentos 
organizacionales, teniendo en cuenta normas ortográficas, sintaxis, puntuación y las 
políticas de la organización 
 
Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las áreas de 
la empresa, su importancia, ejecución y actividades propias de cada una de ellas, 
documentadas mediante informe 
 

Drive Ficha: 

https://drive.google.com/drive/folders/1nqmWVju_WotcpErL442aVwkvmfzf0h66?usp=sharing 

 

Enlace: https://meet.google.com/hda-iykd-tpw 

https://www.google.com/url?q=https://drive.google.com/drive/folders/1nqmWVju_WotcpErL442aVwkvmfzf0h66?usp%3Dsharing&sa=D&source=calendar&ust=1621734239340000&usg=AOvVaw1TaOQwV2C05wqHOKaYfNwL
https://meet.google.com/hda-iykd-tpw


 

Citación aprendices por grupo whatsApp  para la participan en sesión Meet  

 

 

 



 

Sesión de formación en Meet con los aprendices de la Ficha  

 

Listado de Asistencia  

Se realiza presentación por parte del instructor de la guía técnica colombiana GTC-185, elaboración 

de sobres en diferentes tipologías, sus partes y características  de presentación. Se continúa con el   



ejercicio práctico de elaboración de cartas comerciales siguiendo las características de redacción y 

presentación en el cuerpo del documento y estructura de cierre.  

 

Día: Jueves  01 de julio 2021 

Ficha: 2327744 

Fase: N/A 

Programa: Curso complementario aplicación de normas y reglas ortográficas en la 
redacción de documentos empresariales   

Competencia:  Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 
 

Rap:   
Aplicar técnicas de gramática ortográfica de sintaxis en la elaboración de mensajes, 
teniendo en cuenta el propósito de la empresa. 
Redactar el texto del mensaje teniendo en cuenta coherencia, concordancia, precisión; 
teniendo en cuenta el propósito del mensaje y las políticas institucionales. 
Interpretar la idea a desarrollar en la comunicación asertiva en los documentos 
organizacionales, teniendo en cuenta normas ortográficas, sintaxis, puntuación y las 
políticas de la organización 
 
Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las áreas de 
la empresa, su importancia, ejecución y actividades propias de cada una de ellas, 
documentadas mediante informe 
 

Drive Ficha: 

https://drive.google.com/drive/folders/1nqmWVju_WotcpErL442aVwkvmfzf0h66?usp=sharing 

 

Enlace: https://meet.google.com/hda-iykd-tpw 

https://www.google.com/url?q=https://drive.google.com/drive/folders/1nqmWVju_WotcpErL442aVwkvmfzf0h66?usp%3Dsharing&sa=D&source=calendar&ust=1621734239340000&usg=AOvVaw1TaOQwV2C05wqHOKaYfNwL
https://meet.google.com/hda-iykd-tpw


 

Notificación  aprendices por correo electrónico   para desarrollo de actividad conforme a la guía de 
aprendizaje.  

 

 

Actividad de aprendizaje enviada a  los aprendices de la Ficha por correo electrónico   

Teniendo en cuenta que para la fecha y hora   estaba programada reunión con equipo ejecutor 

desarrollo curricular  según acta “Compromisos Equipos de Desarrollo Curricular del área de 



Comercio & Servicios”, se envía a los aprendices de la ficha actividad  para desarrollar de forma 

autónoma conforme a lo establecido  en la gua idea aprendizaje asociada al curso complementario 

y el resultado de aprendizaje respectivo.  

 

Obligación 5.  

Reportes juicos de avaluación Ficha 

  

 


