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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Paula Yamilet Londoiio Rios

No de contrato: 4015103

Periodo: Noviembre

Supervisor del Contrato: Clara Ximena Bolafios Betancourt

A continuacion, se evidencias las actividades desarrolladas durante el mes de noviembre
del 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: Noviembre 21 de 2022

Ficha: 2529084

Programa de formacion: Tecnélogo en Gestidn Administrativa

Fase: Ejecucion

Actividad de proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas

funcionales de la organizacién, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte

a lasmicroempresas y pymes.

Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa.
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Resultado o resultados de aprendizaje:

> 01 reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y
politica institucionales.

» 02 despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades
Administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

» 03 comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y
guecumplan con la normativa, y politicas organizacionales.

» 04 Conservary Preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro

de informacién de acuerdo con las normas técnicas, las la tecnologia disponible, la
normativa y politicas institucionales.

Actividad de aprendizaje:
» Cognitiva: Identificar cada uno de los elementos que hacen parte del macro proceso de

talentohumano segun las necesidades de la organizacion.

> Actitudinal: Demostrar de forma segura los espacios segln variables que caracterizan el

sector

» Procedimental: Elaborar manuales requeridos para la delegacidn de roles, funciones y

conocimientode la filosofia empresarial, segun la metodologia organizacional.
» Nombre del ambiente de aprendizaje: Ambiente Instituto Colegio Primitivo

> Descripcion de la sesion: Organizacion de las unidades documentales
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JUAN CARLOS
MONSALVE MARIN
ratructar Publicaeién prioriarla.

PAULA YAMILET LONDONO RIOS
Fecha d Ficic: 01 de Ochabre del 2022

Administrador LMS
Instructar

@territorum

Aprendiz
Asunto: BIENVENIDA

SR P YAMLET
LONDORO RIOS
h nstructor

FRANCISCO JAVIER 7\
BORJA GALLARDO
ssructar

Queridos Aprendices!|

Bienvenidos a laformacién en la competencia:

Tramitar comespondencia de acuerdo con pracedimientos tenicos y normativa
Resultado de Aprendizaje

+ RECONDCET el NI R BMpresa y 1a relacion 0e actvidades asministrativas, aplicanas
al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica
instmcionales
+ Despachar los documentas ffsicas y/o electronicas generadas en las unidades
administrativas, teniencio n CUBnta la normativa y poiiucas institucionaies
« Comprobar el ingresa y despacho de Ios documentos fisicos /o electranicas y que
cumplan con ta narmativa, y poiiticas organizacionales Offine.

mavo
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Evidencia de asistencia:

Obligacién 2: Evidencias del portafolio del instructor: En este punto, se debe disponer el
enlace al drive del portafolio del instructor, el cual se encuentra ubicado en el drive creado
por la coordinacion denominado GFPI-Programas-2022. Por cada ficha en la cual se encuentre
debe existir un portafolio y dentro de él debe reposar la siguiente informacién: Plan de
trabajo concertado, guia de aprendizaje, registro de inasistencias (enviada por la coordinacion
y filtrada por ustedes), actas de planes de mejoramiento en caso de haber realizado comité de
seguimiento y evaluacion a algun aprendiz).

https://drive.google.com/drive/folders/1GbGKpQnYkJ2tiDcZKidafZH iKkaOMocj

Obligacién 5: En este espacio se debe colocar el enlace al drive del desarrollo curricular en el
cual usted esta realizando la ejecucién de la formacién, esto porque el desarrollo es un
insumo para suformacion.

https://drive.google.com/drive/folders/1BitZeBCQlweoHvlknEslkvDjVReulj 5
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