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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Sara Maria Ortega Mufioz
Numero de contrato: CO1.PCCNTR.3486124 del afio 2022

Periodo: Febrero de 2022
Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios Betancourt

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de febrero de 2022.
Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y con el apoyo
de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de ejecucion de la formacion.

Fecha: 07 de febrero de 2022

Ficha: 2390468
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa - Trujillo
Fase: Ejecucion y Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las
areas funcionales de la organizacidn, asi como en sus procedimientos administrativos
como soporte a las microempresas y pymes.

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y

normativa.
e Rap: Reconocer el entorno de empresa y la relacidon de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normatividad y politica

institucional.

Actividad de aprendizaje presencial: Identificar los procesos y procedimientos implementados
en el trdmite y gestidon de documentos, establecidos por la entidad y los lineamientos sobre el
funcionamiento de la Ventanilla Unica y/o dependencia correspondiente, tomando como
referencia la normatividad vigente.

Nombre del ambiente de Aprendizaje: Mega colegio Truijillo
Descripcion de la sesion: Sesidon donde se presenta la metodologia de trabajo en la competencia
utilizada en el proceso formativo. Se identifican inquietudes del grupo respecto a la estrategia

pedagdgica.

Actividad realizada: se da formacién sobre la ley 594 de 2000 y la norma Icontec GTC 185, referente a
la produccion documental. Posterior a la formacién se realiza lluvia de preguntas y de casos para
evidenciar si el tema ha sido comprendido
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Fotos o Pantallazos de la sesion: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos
de la sesién.

—
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Fotos o Pantallazos del seguimiento a asistencia:

Obligacién 5: Evidencias del portafolio del instructor:
https://drive.google.com/drive/folders/1UDPqVhn5Q6uWYIBuDZ-30v9l0G3wyeNA.

Obligacidn 2: Evidencias de desarrollo curricular
https://drive.google.com/drive/folders/1)3daWp4jdD8-tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE.
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Sara Maria Ortega Mufioz
Numero de contrato: CO1.PCCNTR.3486124 del afio 2022

Periodo: Febrero de 2022
Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolaiios Betancourt

A continuacidn, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de febrero de 2022.

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y con el apoyo
de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de ejecucién de la formacién.

Fecha: 14 de febrero de 2022

Ficha: 2390468
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa — Trujillo (Valle)
Fase: Ejecucion y Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Diseiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las
areas funcionales de la organizacidn, asi como en sus procedimientos administrativos
como soporte a las microempresas y pymes.

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.

e Rap: Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normatividad y politica
institucional

Actividad de aprendizaje presencial: Identificar los procesos y procedimientos implementados
en el tramite y gestion de documentos, establecidos por la entidad y los lineamientos sobre el
funcionamiento de la Ventanilla Unica y/o dependencia correspondiente, tomando como
referencia la normatividad vigente

Nombre del ambiente de Aprendizaje: mega colegio Truijillo (Valle)

Descripcion de la sesion: Sesiéon donde se presenta la metodologia de trabajo en la competencia
utilizada en el proceso formativo. Se identifican inquietudes del grupo respecto a laestrategia
pedagdgica.

Actividad realizada: se desarrolla una sopa de letras donde deben encontrar 35 palabras relacionadas
con los temas vistos.

Se les explica el tema de produccidon documental y calculo de los metros lineales con cajas, carpetas y
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folios para ello cada aprendiz sale al tablero a desarrollar los ejercicios propuestos

Fotos o Pantallazos de la sesion: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos
de la sesién.
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Fotos o Pantallazos del seguimiento a asistencia:

Obligacién 5: Evidencias del portafolio del instructor:
https://drive.google.com/drive/folders/1UDPqVhn5Q6uWYIBuDZ-30v9I0G3wyeNA.

Obligacién 2: Evidencias de desarrollo curricular
https://drive.google.com/drive/folders/1)3daWp4jdD8-tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE.
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