EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Guillermo alexander Alvarez Molina

Numero de contrato: CO1.PCCNTR.2470632 de 2021
Periodo: agosto de 2021

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios Betancourt

1. Evidencia de actividades de formacién y atencién a aprendices, ya sean presenciales o
a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en plataformas
digitales, listado de inasistencia y demas).

Fecha: viernes 16 de julio 2021

Ficha: 2313278

Programa: Técnico en asistencia administrativa
Fase: ANALISIS

Actividad de proyecto: identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de
las mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacidn

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Rap: reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.
Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas,

documentadas mediante informe

Enlace encuentro sincrénico : https://meet.google.com/jop-jhcf-due
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Se realiza presentacion por parte del instructor sobre las normas de escritura para nimeros, fechas
y horas en documentos comerciales y organizacionales, los aprendices desarrollan ejercicios
practicos y se comenta la solucién en plenaria.

Fecha: viernes 23 de agosto 2021

Ficha: 2313278

Programa: Técnico en asistencia administrativa
Fase: ANALISIS

Actividad de proyecto: identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de
las mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacidn

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Rap: reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.
Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucién y actividades propias de cada una de ellas,

documentadas mediante informe

Enlace encuentro sincrénico : https://meet.google.com/jop-jhcf-due
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Se realiza presentacion por parte del instructor sobre la creacion estructurada de mensajes

comerciales y administrativos, bajo una secuencia ldogica de identificacion estructural, los

aprendices realizan actividad utilizando la técnica de redaccidn 1,2y 3 caracterizando el sustantivo
focal, identificacién de la idea basica y desarrollo de parrafo como etapa final.

Fecha: viernes 30 de julio 2021

Ficha: 2313278

Programa: Técnico en asistencia administrativa
Fase: ANALISIS

Actividad de proyecto: identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de
las mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacién

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Rap: reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe



Enlace encuentro sincrénico : https://meet.google.com/jop-jhcf-due
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Los aprendices realizan presentacion por equipos de trabajo sobre los vicios linglisticos del
idioma espafiol contextualizados en los documentos comerciales y empresariales



Cacofonia, Redundancia, Pobreza léxica / muletillas, Ambigtiedad, Barbarismos, Solecismos,
Queismo, Dequeismo, Arcaismos, Neologismos, Impropiedad, Vulgarismos, los aprendices
presentan ejemplos y se discute en grupo el nivel de apropiacion de los mismos.

Fecha: viernes 6 de agosto 2021
Ficha: 2313278
Programa: Técnico en asistencia administrativa

Fase: ANALISIS

Actividad de proyecto: identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de
las mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacidn

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Rap: reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.
Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucidon y actividades propias de cada una de ellas,

documentadas mediante informe

Enlace encuentro sincrénico : https://meet.google.com/jop-jhcf-due
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Listado de Asistencia

Se realiza presentacién por parte del instructor de los memorandos siguiendo la guia técnica
colombiana GTC-185, aspectos generales, zonas delimitadas dentro de los membretes comerciales,
margenes tipos, estilos, manejo de fuentes de tipeo, y los elementos esenciales de la
documentacién organizacional. Se introduce a los aprendices en un ejercicio practico de elaboracién

de memorandos siguiendo las caracteristicas de redaccion y presentacion en los encabezados.
Fecha: viernes 13 de agosto 2021

Ficha: 2313278

Programa: Técnico en asistencia administrativa

Fase: ANALISIS

Actividad de proyecto: identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de
las mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacién

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Rap: reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

Actividad: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe



Enlace encuentro sincrénico : https://meet.google.com/jop-jhcf-due
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Tec. Asis. Administrativa ernes
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Cordial saludo, comparto link para la sesién de formacién del viernes 13

Tec. Asis. Administrativa ernes
_ de agosto de 2021:

Produccién de documentos Ficha 2313278
Tec. Asis. Administrativa — Viernes, 13 de agosto - 13:00 — 17:00
+ 7 . Informacién para unirse a Google Meet
Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/jop-jhcf-due
O marca el: (US) +1 413-298-2670 PIN: 354 170 474#
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Buena tarde compafieros que pena con ustedes estaba en la calle sin internet
apenas llegé ami casa le dicen por faver al instructor si me da permiso para

Tec. Asis. Administrativa ernes +57 304 6171147
rdial salud o Buenas tardes e
Tec. Asis. Administrativa i La sefial estda muy mala y los datos estan lentos
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Listado de Asistencia

Se realiza presentacién por parte del instructor de los circulares csiguiendo la guia técnica
colombiana GTC-185, aspectos generales, zonas delimitadas dentro de los membretes comerciales,



margenes tipos, estilos, manejo de fuentes de tipeo, y los elementos esenciales de la
documentacion organizacional. Se introduce a los aprendices en un ejercicio practico de elaboracion
de circulares siguiendo las caracteristicas de redaccién y presentaciéon en los encabezados.

2. OBIGACION 1. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

https://drive.google.com/drive/folders/1rYH8m9mnAzUgfUuOfLT6ycErVIXUEApB?usp=sharing

3. OBIGACION 1. DRIVE DEL DESARROLLO CURRICULAR

https://drive.google.com/drive/folders/1Xx orChRk6ej7IEnOHplewuR4dwd -hu?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1rYH8m9mnAzUgfUuOfLT6ycErVIxUEApB?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Xx_orChRk6ej7lEn0Hp1ewuR4dwd_-hu?usp=sharing

