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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Paula Yamilet Londofio Rios

No de contrato: 4015103

Periodo: Noviembre

Supervisor del Contrato: Clara Ximena Bolafios Betancourt

A continuacidn, se evidencias las actividades desarrolladas durante el mes de noviembre del
2022

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

Fecha: Noviembre 01 de 2022

Ficha: 2486810
Programa de formacidn: Tecndlogo en Gestidon Administrativa
Fase: Ejecucion

Actividad de proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las dreas
funcionales de la organizacién, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
microempresas y pymes.

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

Resultado o resultados de aprendizaje:

> 01 reconocer el entorno de empresa y la relacidn 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 electréonicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
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» 03 comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y
guecumplan con la normativa, y politicas organizacionales

» 04 Conservar y 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.

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

conocimiento de la filosofia empresarial, segun la metodologia organizacional.

» Actitudinal: Demostrar de forma segura los espacios segun variables que caracterizan el

sector

» Nombre del ambiente de aprendizaje: Actividad de formacion realizada en las

instalaciones de la Alcaldia Municipal de Sevilla

> Descripcion de la sesion: Organizacion de las unidades documentales.
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Fotos o Pantallazos de la sesion: fotos de la formacion, se anexa pantallazode la lista de

asistencia.
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PAULA YAMILET LONDORO RIOS Vista
Fecha de Inicio: 01 de Octubre del 2022

Colaboradores Aprendiz
Asunto: BIENVENIDA

JESUS ARBEY MESA
LONDORO

Instructor .
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LONDORO RIOS

Crslieiny Queridos Aprendices! |
- CARLOS ARMANDO Bienvenidos alaformacion en la competencia:
LOPEZ GOMEZ Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos tEenicos y narmativa
"4 Instructor

Resultado de Aprendizaje:
YRVING FRANKYN
SERNA QUINTERO

« Reconocer el entorno de empresa v |a relacion de actividades administrativas, aplicadas
al tramite de 105 documentos de oficina de acuerda con a normativa y politica

Crslieiny institucionales
« Despachar 105 documentos fisicos wo electronicos generados en |as unidades
EISRI‘QELEJSLDA NARVAEZ administrativas, teniendn en cuenta 1a normativa y politicas institucionales

« Comprobar el ingreso y despacho de 10s documentos fisicos y/o electronicos v gue
cumplan con la normativa, y politicas arganizacionales.
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Fecha de la formacién: 01 de noviembre de 2022
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Fecha de la formacién: 08 de noviembre de 2022

DO-F-012 V06



o
SENA

N

Fecha de la formacién: 15 de noviembre de 2022
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Lista de inasistencias:
Consolidado de Inasistencias - Aprendices por Ficha

IDENTIFICACIO FECHA CANT.

FICHA INSTRUCTOR APRENDIZ FECHA FIN JUSTIFICACION
N APRENDIZ INICIO HORAS
vT vT A v v v b b
2486810 - ASISTENCIA . YURI VANESSA MONTES
ADMINISTRATIVA.. PAULA YAMILET LONDORORIOS  CC- 1113312000 o o 08/11/2022 | 08/11/2022 8 SIN EXCUSA
2486810 - ASISTENCIA . YURI VANESSA MONTES
ADMINISTRATIVA.. PAULA YAMILET LONDONORIOS  CC- 1113312009 - < 01/11/2022 | 01/11/2022 8 SIN EXCUSA

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
coordinaciéon denominado GFPI-Programas-2022. Por cada ficha en la cual se encuentre debe
existir un portafolio y dentro de el debe reposar la siguiente informacién: Plan de trabajo
concertado, guia de aprendizaje, registro de inasistencias (enviada por la coordinacién y filtrada
por ustedes), actas de planes de mejoramiento en caso de haber realizado comité de
seguimientoy evaluacion a algln aprendiz).

https://drive.google.com/drive/folders/1KFa0OXxvbh-IFfD9rwz885a6h3BToh4ei

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

https://drive.google.com/drive/folders/1A3xQz0IxqrONgtJH7PgxRl odzckypVC
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