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INFORME FINAL CONTRATO 563-2017

Datos del Informe

Subdireccion de Formacion y Empleabilidad

Periodo del informe: 28 de Dieiembre de 2017 al 27 de Junio de 2018

Nombre del contratista: Leidy Carolina Rodriguez Zambrano 

Documentode Identificacion: 1.010.194.352 de Bogota 

No de Informe: 7

Supervisor: Esperanza Sachica Valbuena

Objeto del contrato: Prestar servicios profesionales especializados a la subdireccion de formacion y 
empleabilidad, en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion -
SIG.

Obligaciones contractuales:

1. Participar activamente en el proceso de mantenimiento, mejora, y Difusion del Sistema 
Integrado de Gestion-SIG, en la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad; de 
acuerdo con la normatividad vigente y las Directrices dadas desde la Subdireccion de 
Diseno y Analisis estrategico - SDAE.

Actividades por mes:

Dieiembre 2017

• Induccion proyecto 1130 recepcion de documentacion memorando respuesta envio de 
correo. Documentos relacionados con la SFE.

Enero 2018

• Induccion por parte del equipo de la subdireccion de diseno y analisis estrategico Armando 
Armenia y Manuel Vivas, Actualizacion de informe de revision por la direccion 2017, apoyo 
informe de gestion ajustado contraloria. Evidencia: Correos electronicos por parte de la 
SDAE con informacion de los procesos SIG, Archive Word Informe de revision por la 
direccion 2017, correo envio de informacion para informe de gestion ajustado.

Febrero 2018

• Capacitacion y contextualizacion en el MIPG (Decreto 1499 2017) Departamento 
Administrative de la Funcion publica y Secretaria General Alcaldla Mayor de Bogota remitida 
por la SDAE, Reunion Calidad referentes SIG, balance 2017 y plan de trabajo 2018. 
Evidencia: Correos electronicos citacion por parte de la SDAE capacitacion MIPG, Reunion 
de calidad liderada por SDAE, plan de trabajo, acta de asistencia.



Marzo 2018

• Reunion con la Subdireccion de Diseno y Analisis Estrategico equipo SIG martes de Calidad, 
participacion sensibilizacion planeacion estrategica Direccion General, participacion 
preparacion taller estrategico SIG. Evidencia: Correos electronicos citacion por parte de la 
SDAE equipo SIG, Listas de asistencia y registro totografico.

Abril 2018

• Jornada de Planeacion Estrategica Revision del Objetivo Estrategico y Plan de Accion de la 
Subdireccion de Formacion y Empleabilidad. Evidencia: Correos electronicos citacion por 
parte de la SDAE equipo SIG, Memorando, taller de la Jornada y registro fotografico.

Mayo 2018

• Actualizacion del objetivo estrategico del Plan de accion 2018 y Plan estrategico 2016-2020, 
preparacion para Jornada de planeacion de la Subdireccion, reunion martes de calidad SIG. 
Evidencia: Correos electronico citacion por parte de la SDAE equipo SIG, FO-021 Solicitud 
de elaboracion, modificacion y/o Anulacion de documentos, acta de reunion, lista de 
asistencia y registro fotografico.

Junio 2018

Preparacion Jornada de planeacion Estrategica de la Subdireccion de Formacion y 
Empleabilidad. Evidencia: Correos electronicos preparacion para Jornada, registro 
fotografico, presentacion power point informacion de la Subdireccion, plantilla Excel para 
trabajo en grupo, actas de reunion.

2. Apoyar la elaboracion y ajustes a la documentacion de la Subdireccion de Formacion 
y Empleabilidad -SFE, en el marco del sistema Integrado de Gestion SIG.

Actividades por mes:

Diciembre2017

• Consulta carpeta (Compartidos) y pagina web IPES. Evidencia: Documentos relacionados 
con la SFE.

Enero2018

• Induccion por parte del equipo de la subdireccion de diseno y analisis estrategico Moises 
Martinez, Respuesta ITB 2016-2017 Radicado 00110-812-000019, revision del informe de 
satisfaccion 2017 e informe piloto abastecimiento plazas distritales de mercado. Radicado 
00110-817-000118-SDAE. Evidencia: Correo de respuesta ITB 2016-2017 00110-812- 
000019, correo replica ITB 2016-2017 enviado por la SDAE, correo respuesta del informe de
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satisfaccion 2017 e informe piloto abastecimiento plazas distritales de mercado Radicado 
00110-817-000118-SDAE.

Febrero 2018

• Apoyo informe presupuesto 2017, Apoyo presentacion rendicion de cuentas SFE 28 de 
Febrero, apoyo staff biblioteca Virgilio Barco. Evidencia: Grafica presupuesto 2017, planilla 
de asistencia reunion previa staff, presentacion SFE, registro fotografico, planilla de 
asistencia rendicion de cuentas.

Marzo 2018

• Elaboracion de cronograma de actualizacion documental de la Subdireccion, Actualizacion 
hoja de vida de indicadores 2018, envio de POAI a asesor de direccion general, preparacion 
para revision de autodiagnostico MIPG. Evidencia: Correo electronico envio cronograma de 
actualizacion documental a la SDAE, archive Excel cronograma, archive FO-579 
actualizacion documental, correo plan de trabajo autodiagnostico MIPG, Correo envio POAI 
asesor direccion general.

Abril 2018

• Revision y actualizacion de la Caracterizacion del proceso de Formacion y Empleabilidad, 
apoyo consolidacion de Indicadores mes de Marzo, actualizacion Objetivo Estrategico y Plan 
de Accion, participacion Comite Piga. Evidencia: FO-021 Solicitud de elaboracion, 
modificacion y/o Anulacion de documentos, Correo electronico envio indicadores, listas de 
asistencia, y registro fotografico.

Mayo 2018

• Revision y actualizacion de la Caracterizacion del proceso de Formacion y Empleabilidad, 
apoyo consolidacion de Indicadores mes de Abril, participacion SUIT, racionalizacion de 
tramites. Evidencia: FO-021 Solicitud de elaboracion, modificacion y/o Anulacion de 
documentos, documento en Excel actualizado y correos electronicos.

Junio 2018.

Reunion martes de calidad SIG. Revision digitalizacion de tramites de la Subdireccion. Respuesta 
referentes Sistema Integrado de Gestion, riesgos de proceso, y de corrupcion. Evidencia: Correos 
electronicos, lista de asistencia. Memorando 00110-817-004452 Respuesta personal de apoyo plan 
anticorrupcion.

3. Actualizar y realizar seguimiento a la Matriz de Riesgos de la SFE, como elemento del 
Sistema Integrado de Gestion.
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Actividades por mes:

Diciembre2017

• Contexto matriz de proceso y corrupcion 2017. Evidencia: Documentos relacionados con la 
SFE.

Enero 2018

• Actualizacion de matriz de riesgos de proceso y corrupcion para la vigencia 2018, 
formalizacion de la actualizacion, revision politica de administracion del riesgo. Evidencia: 
Planillas de asistencia reunion Sandra Burgos diseno y analisis estrategico, archive Excel 
matrices y formalizacion de la actualizacion.

Febrero 2018

• Socializacion de matriz de riesgos de proceso y corrupcion para la vigencia 2018, revision 
politica de administracion del riesgo SFE. Evidencia: Acta de reunion socializacion politica 
de administracion del riesgo SFE, Profesional Sandra Burgos (Subdireccion de diseno y 
analisis estrategico), archive Excel matrices proceso y corrupcion, Memorando 00110-817- 
000846 respuesta Rad. 00110-817-000736 compromiso comite directive.

Marzo 2018

• Seguimiento y revision trimestral de la matriz de riesgos de proceso y corrupcion 2018. 
Evidencia: Correo electronico envio seguimiento a matriz de riesgos de corrupcion y de 
proceso SDAE.

Abril 2018

• Revision, seguimiento y actualizacion de Mapa de Riesgos de Proceso y Corrupcion. 
Evidencia: Acta de reunion revision matrices, FO-021 Solicitud de elaboracion, modificacion 
y/o Anulacion de documentos, correo electronico envio actualizacion mapa de riesgos de 
corrupcion y de proceso a SDAE y archives en Excel mapas de riesgos.

Mayo 2018

• Preparacion de documentacion, seguimiento y actualizacion de Mapas de Riesgos de 
Proceso y Corrupcion de la Subdireccion. Evidencia: Correo electronico envio actualizacidn 
mapa de riesgos de corrupcion y de proceso a SDAE, archives en Excel mapas de riesgos 
SFE. Memorando 00110-817-002887.
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Junio 2018

Seguimiento y actualizacion mapa de riesgos de Corrupcion y de Proceso segundo trimestre 
2018 de la Subdireccion. Evidencia: Correo electronico envio actualizacion mapa de riesgos 
de corrupcion y de proceso a SDAE. Carpeta Seguimiento Mapas de riesgos SEE 2 
Trimestre 2018.

4. Reportar avances y realizar Seguimiento al Plan de Accion de indicadores del Proceso 
de la SFE en el marco del SIG.

Actividades por mes:

Diciembre 2017

• Revision y contextualizacion plan de accion 2017. Evidencia: Plan de accion 2017.

Enero 2018

• Revision, actualizacion y formalizacion plan de accion 2018. Evidencia: Correo plan de 
accion actualizado, archive en excel y formalizacion de la actualizacion.

Febrero 2018
• Actualizacion y formalizacion plan de accion 2018 SDAE, Seguimiento mes de Enero 2018. 

Evidencia: Correo plan de accion actualizado, archive en Excel seguimiento plan de accion 
mes de Enero y formalizacion de la actualizacion.

Marzo 2018

• Seguimiento Plan de accion mes de Febrero 2018. Evidencia: Correo seguimiento plan de 
accion e indicadores, archive en Excel seguimiento mes de Febrero.

Abril 2018

• Seguimiento y actualizacion Plan de accion mes de Marzo 2018. Evidencia: Correo 
seguimiento plan de accion e indicadores, archive en Excel seguimiento mes de Marzo.

Mayo 2018

• Seguimiento y actualizacion Plan de accion e indicadores de Gestion mes de Abril 2018. 
Evidencia: Correo seguimiento plan de accion e indicadores, archive en Excel seguimiento 
mes de Abril.
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Junio 2018

• Seguimiento y actualizacion Plan de accion e indicadores de Gestion mes de Mayo 2018. 
Evidencia: Correo seguimiento plan de accion e indicadores, archive en Excel seguimiento 
mes de Mayo.

5. Atender y realizar seguimiento ai proceso de Auditorias Externas e Internas que se 
realicen en la SFE, de igual manera formulara y realizara el seguimiento a los planes 
de mejoramiento resultantes de estas, durante la vigencia.

Actividades por mes:

Diciembre 2017

• Preparacion para auditoria revision al seguimiento de la matriz de corrupcion 2017 auditoria 
5 de enero 2018. Matriz corrupcion 2017 SFE.

Enero 2018

• Apoyo auditoria de seguimiento matriz de corrupcion por parte de control interne, revision del 
informe preliminar de auditoria de desempeho PAD 2017 vigencia 2016 - proyectos 611 y 
1037 de la contraloria de Bogota, atencion de auditoria evaluacion 4 trimestre de 2017 
radicado 00110-817-00292. Evidencia: Respuesta correo revision del informe preliminar de 
auditoria de desempeho PAD 2017 vigencia 2016 - proyectos 611 y 1037 de la contraloria 
de Bogota, atencion de auditoria Memorando plan auditoria cuarto trimestre de 2017.

Febrero 2018

• Auditoria de seguimiento hallazgos contraloria y respuesta informe de evaluacion de Gestion 
por dependencias, vigencia 2017. Evidencia: Documentos presentados a la oficina de control 
interne para el cierre de hallazgos de contraloria Memorando 00110-817-000883, 
Memorando 00110-817-000996 respuesta informe de evaluacion de Gestion por 
dependencias, vigencia 2017.

Marzo 2018

• Respuesta informe de evaluacion de gestion por dependencias, vigencia 2017 Rad 00110- 
817-000673, preparacion mesas de trabajo para planes de mejoramiento mes de Abril. 
Evidencia: Memorando 00110-817-001504 del 9 de marzo 2018, correo electronico 
preparacion mesas de trabajo planes de mejoramiento 12 de Abril.
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Abril 2018

• Atencion y seguimiento auditoria Plan de cheque formulacion acciones de mejora para 
observaciones entregadas por ACI 2014-2017 y auditoria Seguimiento de iey Gestion por 
dependencias del primer trimestre de 2018, organizacion y entrega de evidencias, 
elaboracion de planes de mejoramiento. Evidencia: Documentos plan de accion, reservas 
presupuestales, pasivos exigibles, memorando alcance de auditoria, evidencias cierre de 
hallazgos, memorando planes de mejoramiento, listas de asistencia y actas de reunion.

Mayo 2018

• Respuesta seguimiento auditoria Plan de cheque formulacion acciones de mejora para 
observaciones entregadas por ACI 2014-2017, respuesta resultados de auditoria 
Seguimiento de ley Gestion por dependencias del primer trimestre de 2018, respuesta 
suscripcion planes de mejoramiento control interno, mesas de trabajo para formulacion de 
planes mejoramiento contraloria. Evidencia: Memorando No. 00110-817-003492 respuesta 
auditoria de dependencia, Memorando No. 00110-817-003649 direccion general respuesta 
planes de mejoramiento, Memorando No. 00110-817-003714 Suscripcion de planes de 
mejoramiento, actas de reunion, correos electronicos, listados de asistencia.

Junio 2018

• Elaboracion de presentacion de indicadores y presupuesto de la Subdireccion a Contraloria, 
elaboracion de planes de mejoramiento informe final de Contraloria de hallazgos de la 
Subdireccion, envio de evidencias cumplimiento accion hallazgo 2.2.1.1 Contraloria, replica 
auditoria de dependencias I trimestre 2018, Evidencia: Correos electronicos, carpeta 
evidencias cumplimiento de acciones hallazgo sobre funciones de personal de la 
Subdireccion, carpeta evidencias cumplimiento accion hallazgo 2.2.1.1 Contraloria, 
presentacion en power point informacion indicadores y presupuesto de la Subdireccion a 
Contraloria, archives en Excel presupuesto de la Subdireccion y plan de mejoramiento de la 
Subdireccion hallazgos informe final de Contraloria, Carpeta evidencias replica auditoria de 
dependencias, Memorando 00110-817-004478 Ajuste Evaluacion de dependencias SEE.

6. Participar en reuniones de Capacitacion y talleres programados, relacionados con el 
Mantenimiento, difusion y Mejora del SIG.

Actividades por mes:

Diciembre 2017

• Induccion y consulta carpeta (Compartidos). Evidencia: Documentos relacionados con la 
SEE.
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Enero 2018

• Reunion orienta pro agenda de trabajo. Carmen Gomez (lider de proceso) contextualizacion 
formacion y empleabilidad, presentacion oficial del proyecto orienta pro (archive distrital). 
Evidencia: Registro Fotografico, Planillas de asistencia a reunion.

Febrero 2018

• Capacitacion liquidacion e incumplimiento contractual, Induccion y contextualizacion SIG e 
indicadores. Evidencia: Planillas de asistencia a capacitacion, presentacion y formatos 
asociados, acta de reunion induccion y contextualizacion SIG e indicadores.

Marzo 2018

• Capacitacion jornada ley de transparencia, capacitacion modulo direccionamiento 
estrategico y planeacion MIPG, Capacitacion SUIT, Reunion general de induccion de la 
Subdireccion. Evidencia: Correo invitaciones a capacitacion, Planillas de asistencia a 
capacitacion, registro fotografico.

Abril 2018

• Capacitacion Modulo 2 Talento humano MIPG. Evidencia: Correo invitacion a capacitacion 
lista de asistencia y registro fotografico.

Mayo 2018

• Capacitacion Modulo 3 Gestion con valores para el resultado del Modelo de Planeacion y 
Gestion MIPG, Capacitacion ciudades inteligentes. Evidencia: Correo invitacion a 
capacitacion, lista de asistencia y registro fotografico.

Junio 2018

• Capacitacion Modulo 4 Dimension Evaluacion de resultados de MIPG. Capacitacion Plan 
Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano y Ley de Transparencia. Evidencia: Correo invitacion 
a capacitacion, listas de asistencia y registro fotografico.

7. Presentar propuestas de Mejora en el marco del SIG, relacionados con la Gestion de la 
SFE.

Diciembre 2017

• Induccion y consulta carpeta (Compartidos). Evidencia: Documentos relacionados con la 
SFE.
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Enero 2018

• Revision y contextualizacion de planes de mejoramiento institucionales e internes. Evidencia: 
Documentos del SIG compartidos.

Febrero 2018

• Construccion diagrama de flujo linea de intervencion SFE detallada y general. Evidencia: 
Diagrama de flujo general y detallado SFE, presentacion plan de trabajo 2018.

Marzo 2018

• Construccion diagrama de flujo ruta de ingreso a alternativas de reubicacion, diagrama de 
flujo linea de intervencion SFE remitido a asesor de Direccion General, Revision 
procedimiento de identificacion, caracterizacion y registro de la PSA, postulacion de 
documentacion de la Subdireccion publicacion SUIT. Evidencia: Diagrama de flujo linea de 
intervencion SFE, diagrama de flujo ruta de ingreso a alternativas de reubicacion, archive 
procedimiento de identificacion, caracterizacion y registro de la PSA, correos electronicos 
envio de informacion SUIT y diagramas.

Abril 2018

• Apoyo a revision y actualizacion de proceso y procedimiento de identificacion, 
caracterizacion y registro. Evidencia: Formato-203 e indice de vulnerabilidad. Actas de 
reuniones, listas de asistencia, correos electronicos revisiones y registro fotografico.

Mayo 2018

• Seguimiento y control plan de choque Indice de transparencia de la Subdireccion, revision y 
ajuste de la ruta de atencion al vendedor informal. Evidencia: Actas de reuniones, listas de 
asistencia, correos electronicos revisiones, documento en Excel mecanismos de 
participacion politicas piiblicas SFE. Memorando 00110-817-002876 plan de choque ITB. 
Memorando 00110-817-002888 Ruta de atencion al vendedor informal.

Junio 2018

• Seguimiento revision y ajuste ruta de atencion integral y DE- criterios de focalizacion, 
Socializacion recomendaciones veeduria contratacion. Evidencia: Actas de reuniones, listas 
de asistencia, correos electronicos, Memorando 00110-817-004276 revision criterios de 
focalizacion.
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8. Atender los demas requerimientos solicitados por la supervisora del contrato que 
tengan relacion directa con el objeto contractual.

Diciembre2017

• Filtrar base de datos de personas para jornadas de intervencion en espacio publico. 
Evidencia: Filtro de base de datos.

Enero 2018

• Actualizacion pagina web guia de tramites y servicios e informacion defensor del ciudadano, 
base de datos respuesta de derecho de peticion 00110-814-017185, preparacion de 
documentos para comite directive, apoyo de relacion de pactos por el empleo formalizados. 
Evidencia: Correo solicitud de actualizacion guia de tramites y servicios, orden de servicio y 
apoyo para actualizacion informacion defensor del ciudadano, archive Excel pactos por el 
empleo.

Febrero 2018

• Preparacion de documentos para comite directive, apoyo de respuesta proposicion 087 de 
2018, apoyo Staff grados 12 de Febrero, apoyo Staff foro internacional armonizacion entre 
urbanismo, ciudad y economia social, realizacion del censo. Evidencia: Correos electronicos 
acta de comites directives, proposicion, censo, foro internacional, grados 12 de febrero, 
registro fotografico, planillas de asistencia.

Marzo 2018

• Preparacion de documentos para comite directive, apoyo de respuesta proposicion 126 de 
2018, apoyo de respuesta derecho de peticion Bogota como vamos, apoyo de respuesta 
proposicion 122 de 2018, apoyo de respuesta proposicion 163 de 2018, revision politica de 
seguridad de la informacion, revision control de correspondencia, apoyo respuesta derecho 
de peticion 00110-814-002304. Evidencia: Correos electronicos acta de comites directives, 
memorandos respuesta proposiciones, respuesta requerimientos direccion general.

Abril 2018

• Apoyo comites directives, convocatoria mesa de trabajo articulacion interinstitucional, Apoyo 
Staff grados. Evidencia: Correos electronicos acta de comites directives, solicitud de apoyo 
convocatoria mesa de trabajo articulacion interadministrativa y registro fotografico.

Mayo 2018

• Apoyo documentacion para comites directives. Evidencia: Correos electronicos acta de 
comites directives, Memorando 00110-817-003622
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Junio 2018

• Apoyo Grades 13 y 14 de Junio 2018, Apoyo consolidacion informacion presentacion 
Anapoima, Participacion comite de autoevaluacion, reunion con lideres de procesos. 
Evidencia: Correos electronicos, lista de asistencia y registro fotografico. Acta de reunion.

Entrega de inventario documental de los archives fisicos: Se realiza entrega de 9 carpetas 
correspondientes al archive de gestion del SIG de la Subdireccion, 6 carpetas correspondientes al 
aho 2016 y 2017 y 3 carpetas del ano 2018 a la profesional Luisa Fernanda Garzon Delgado 
persona designada por la Subdirectora de Formacion y Empleabilidad.

Entrega de inventario documental de archives electronicos: Se realiza entrega de 11 archives 
electronicos 10 carpetas con la gestion del SIG de la Subdireccion y un archive en Excel de control 
de correspondencia a la profesional Luisa Fernanda Garzon Delgado persona designada por la 
Subdirectora de Formacion y Empleabilidad.

ELABORADO APROBADO

'CC- vOVOFlHTS’i
Leidy Carolina Rodriguez Zambrano

Contratista

/ Esperanza Sachica Valbuena 

Subdirectora de Formacion y Empleabilidad
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