
INFORME FINAL CONTRATO 224 - 2018

Dates del Informc:

Siibdireccion de Formation y Empleabilidad 
Periodo del informe: enero 23 de 2018 hasta agoslo 22 de 2018 
Nombre del contratista: Lorcy Lucinda Lozano Lopez 
Documento de identificacion: 45 455 910 de Carlagena

N”de Informe: 9

Supervisor: Esperanza Sachica de Daza

Objelo del conlrato:
PRESTACION DE SERV1CIOS PAR,\ EL APOYO OPERA TIVO, REGISTRO EN SISTEMAS DE INFORMACION 
INSTITUCIONAL Y SEfJUlMIENTO DE LA POBLACION PARA REAL1ZAR REPORTE DE LA META DE 
RESliLTADO DE LA META 1 DEL PROYECTO1130 DE LA SUBDTRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD.

Obligaciones contracfuales:

1.- Rcalizar recorridos en las diferenles alternativas productivas y comereialcs del IPES y en los diferentes espacios asignados 
por la siibdireccion para socializar, inseribir y convocar a la poblacion a participar en los diferenles eursos programados. En 
caso de ser curso del SENA, dcbe rceogcr las cedulas y haccr cl regislro en SENA SOF'LV de las personas interesadas en 
participar yverificar si las personas formadas ya ban sido formadas por el SENA.

Actividades por mes:

Enero 2018
Trabajo de campo para socializar, inseribir y convocar a los eursos dc formacion en Arte Culinario, Arte Floral, Mantenimiento y 
reparacioncs locativas en Rolonda Sanla fe, rolonda Candelaria, Furatena y Avcnida 19.
Caracterizacion dc usuarios inscritos cn curso dc Arte Culinario en CENSA y subida de la informacidn a HEM1.

Febrero 2018
Subida a HEMI las caracterizaeiones del curso de Arte Culinario orientado por Censa que inicio el dia 31 de enero dc 2018 cn cl 
horario de la noche. Subida a HEMIi las caracterizaeiones del curso dc Arte Culinario orientado por Censa que inicio el dia 6 de 
febrero de 2018 cn el horario de la nochc.

Marzo 2018
Subida a HEMIi: fichus curso de manipulation de alimentos, PDM La Pcrscvcrancia 
PDM Quirigua orientado por Censa 
Kennedy
reparacioncs locativas yjardinerla los dias 22 y 23 de Marzo

Fichas, Curso Arte Floral, 
Fichas, Curso Manipulation de Alimentos, PDM 

Llamadas realizadas a la poblacion inscrila en eursos para mantenimiento y

Abril 2018
Subida a HEMI de caracterizaeiones, orientation y referenciacion de eursos orientados por cl SENA: ■Manipulacion de Alimentos en 
plaza de mercado Trinidad Galan, rcalizado cl 22 dc marzo, subidas en abni.
•Manipulacion dc Alimentos cn Plaza de mercado Kennedy, realizado el dia 4 dc abril 
Plaza de mercado Fontibon, rcalizado cl 5 dc abril.
Julio, realizado cl 19 dc Abril
•Capacilacion en Mercadeo, Yen las y atencion al clientc cn Plaza dc mercado doce de Oclubre, realizado cl 23, 26 y 30 dc Abril. 
Mantenimiento preventive en falla de motocicleta en CTT Sena, Tccno parque Cazuca, caracterizacion y seguimiento el dia 11 y 12 
Cursos orientados por el operador Censa Arte Culinario en plaza de mercado Trinidad Galan inicio el 3 de Abril hasta el 8de Mayo

Curso de Manipulacion de
Alimentos en PDM Kennedy, subida a Sena Sofia de los beneficiaries que no estaban en la plataforma, cl dia 9 de A abril 
Realice llamadas del listado de personas inscritas cn curso dc Mccanica de Motos, indicandoles la fecha, lugar, cn convcnio con el 
SENA, abril 2 y 3.
Veracruz
HEMI los numeros telefonicos (145) para llamarlos. Abril 19
Llamadas a listado de mujeres interesadas en participar cn la feria dc las madres a celebrarse el dia 4 v 5 dc Mavo organizada por el 
IPES

■Manipulacion de Alimentos en 
•Manipulacion de Alimentos cn Plaza de mercado Veinte de 

Manipulacion dc Alimentos en Plaza de mercado La Concordia cl 20 dc Abril

■Arte Floral Censa, 13 de Abril

Rcalice llamadas el dia 4 a inscritos para curso cn PVD 
Lislado de emprendimiento para feria de las madres, bajar de

Mayo 2018
Subida a HEMI dc caraclerizacioncs, orientation y referenciacion de cursos orientados por el SENA: •Manipulacion de Alimentos en 
plaza de mercado Trinidad Galan, realizado el 22 de marzo, subidas cn abril

Juuio 2018
Subida a HEMI de caracterizaeiones, Manipulacion Higicnica dc alimentos (23) cn la Plaza de Mercado 12 de Oclubre orientado por 
cl SENA cl dia 13 dejunio 2018
Contrato con el operador CENSA, sc contimia con cl seguimiento y acompanamienlo al curso de Arte Floral cn CENSA hasta el dia 
6 dejunio que finaliza, horario limes a viernesde 8:00-12:00 m, se hacen (14) encuestas dc satisfaccion.
Registros en Sena Sofia de (44) personas inscritas en curso de Fortalecimicnto empresarial, beneficiarios del Mobiliario Itincrantc 
Rcgistro en Sena Sofia dc (8) beneficiarios Plaza dc mercado, curso de Plaza de Mercado la Pcrscvcrancia, curso de Manipulacion de 
Alimentos de marzo 14 Revision, verification e inscripcion en Sena Sofia de los
beneficiarios dc los cursos rcalizados hasta la fccha del convenio SENA - IPES:
Regislro en Sena Sofia de (5) beneficiarios Plaza de Mercado Kennedy, curso de Manipulacion Iligienica de alimentos.
Rcgistro cn Sena Sofia de (2) beneficiarios Plaza dc mercado Trinidad Galan, curso de Manipulacion Higicnica dc Alimentos. 
Regislro en Sena Sofia de (5) beneficiarios de Plaza de Mercado del 20 dc Julio cn curso de Manipulacion Higienica de Alimentos del 
19 de abril Regislro cn Sena Sofia dc (21) beneficiarios de Fortalecimienlo
Empresarial dc la Plaza de Mercado 20 dc Julio. Se inicia
seguimiento al Gmpo 3 del Diplomado de Comercio Elcctronico cl 29 de junio en Cra.15, N° 72-19 Edificio ITTAI.ENT, con el



opetador ALGO AP Ue 2:00 a 5:00 pm. I.lamadas tclefonicas a (71)
beneficiaries del mobiliario semi eslacionario para curse de Bieiclelas y normas de Transilo el dia 29 de jtiiiio a las 8:00am en Avda. 
Ciudad de Cali N" 6C-09,1’arqueadero Bibliotcca El Tintal.

Julio 2018
• AeompanamieiUo y seguimiento al Diplomado cn Comcrcio Eleclrimieo Jirigido a la Poblaeion de Vcndcdorcs informales que 
poseen una Unidad Productiva les dias luncs, miercoles y viemes, cn n TALEXT Carrera 15 072-19 orienlado per AI.GOAP segun 
conlrato adjudicado per el IPES. A los aprcndices del Grupol, de 8:00 a 11:00 am, inicio el 29 dejunio y lenninael lodcagoslo (23) 
Inscrilos. Grupo 3, de 2:00-5:00 pm, inieio el dia 5 de julio hastacl 22 de agoslo, (19) Inscritos, El diplomado es una henanuenla 
cuyo objetivo es desarrullar operacionos comereiales a traves de Intemel, aprovechando las hcrramienlas leenolegicas para la 
conerecion de las transacciones. 'Apoye el dia
3 de julio, haciendo llamadas tclefonicas y enviando mensajes de lexlo (126) para convocar a nueslra Poblaeion de Vendedorcs 
Informales inscritos para cl Mobiliario Itinerante, invitandolos a la capaeitacion sobre Cultura y Mantenimiento de Bicicletas el dia 
jueves 5 de julio desde las 8:00 am en el Parqueadero de la Bibliotcca del Parque el Tintal, ya que estas capacitaciones hacen parte de 
los procesos de Formacion de los beneficiaries, Sc hizo seguimiento al Gmpo l, los dias 2,4, 6, 9, ll, 13, 23, 25,27 y 30. Al grupo 3, el 
dia ll, 13, 23, 25,27 y 30 de julio. 'Colabore en cl Registro y
aeompanamiento al Curso de Manipulacion de Alimenlos orientado por cl SENA en la sede del IPES en el salon del 2'’ piso, cl dia 13 
de iulio (101) personas. Eos vendedores informales que asistieron al curso perteneccn a los procesos de capaeitacion de los 
participantcs en el festival de Verano a rcalizarsc en agosto, curso de Limpieza de Superficies y beneficiaries del Mobiliario 
Itinerante. 'Apoye en el registro, caracterizacion
v aeompanamiento en el curso de Manipulacion de Alimenlos orientado por cl SENA en convenio eon el IPES, en la localidad de 
Ciudad Bolivar en el Salon Comunal del barrio Paraiso Mirador el dia 17de julio de 2018, asistieron (30) Vendedores Informales y (53) 
personas de la comunidad de Paraiso. -Subida a HeMi de las caractcrizaciones
(30) realizadas en el curso de Manipulacion de Alimenlos, en la localidad dc Ciudad Bolivar en el barrio Paraiso Mirador en el Sa!6n 
Comunal, el dia 17 dc julio. 'Realicc
la verificacion y cl Registro de los beneficiaries del IPES en SENA SOFIA para entrega de certificados dc los cursos realizados en el 

SBNA-IPF.S, Manipulacion de Alimenlos (99), Plaza de Mercado Santander, Exhibicion Comercial (14), Paraiso Mirador 
(83), Plaza de Mercado San Carlos, Exhibicion Comercial (l) Plaza de Mercado Santander Merchandising (31)
convemo

Agosto 2018
Apoye cn vcrificar en SENA SOFIA el registro de los beneliciarios que asistieron al curso de Forlalecimicnto Empresarial de PDM 
Fontibon (27) el dia 19, PDM Restrepo (30)'de los euales no estaban regislrados (16) cl dia 21 de agoslo.
'Se continuo con el aeompanamiento y seguimiento del Diplomado en Comereio Electrdnico, con el operador ALGOAP SAS en 
Ittalcnt carrcra 15 N°72-l9 'Grupo 01: losdias l,3,6,S y el 13 fechadc la culminacion
del diplomado, dc8:00am a ll :00am. 'Grupo 03. losdias l, 8, y 22 culminacion del Diplomado.de 2:00a 5:00pm.
•El dia 10 se aeompano al Grupo 02 en la culminacion del Diplomado, de 2-. 00 a 5 00pm. 'Subida a IIEM1 de
caractcrizaciones del curso de Manipulacion de Alimenlos en Plaza de Mercado Fontibon (14).
•Ilice la Verificacion y registro en SENA-SOFLA de los beneliciarios del curso de Manipulacion de Alimenlos en Plaza de Mercado 
Fontibon, segun listado de asistcncia y 11EMI, (70) 'Realice las Encuestas de Satisfaccion al Grupo 03 del
Diplomado cn Comcrcio Eleclronico (13) • Caractcrizaciones feria SENA-IPES jovenes el dia 16 de Agoslo (6)
•Subida a HEMI caractcrizaciones feria SENA-Jdvenes (ll) 'Inscribi a l persona para
continuar estudios de secundaria 'Apoye el dia 14 y 15 cn la Trazabilidad de los perfilados
llamandolos para confirmar asistcncia al curso en el Parque el Tunal cl dia 17 de agosto a las 8:00 am orientado por cl 1DRD (134) 
•Apovc realizando llamadas para el curso de Costos y precios de un produeto, Mcrcadco y Servicio al Cliente y Gestibn de Mercados, 
Comercializacibn y Ventas con modelo CANVAS, dirigido por instructor del SENA cn el punto Comercial Veracruz, con una 
duracion de 40 boras durante 4 jueves desde el 09 al 30 de agosto. (47)

2.- Gcjtionar con sistemas, la actualizacidn de la pagina WEB con la ol'erta edueativa dc los procesos formativos gestionados 
por la sttbdireccidn dc formacion y empleabilidad.

Enero 2018
Se esta haciendo la programacion

Febrero 2018
La oferta edueativa dc los procesos formativos de la Subdireccibn de formacion y Empleabilidad se programaron.

Marzo 2018
La oferta edueativa dc los procesos formativos de la Subdireccibn dc formacion y Empleabilidad programados para el mes de abril, se 
Ic enviaron a Javier Bahambn para actualizar la pagina Web, a la Sra Viviana Ramirez de la alcaldia dc Bogota que pidib se le 
enviara la informacibn para socializarla y llegue a una mayor poblaeion desde bogolacapacita@alcladiabogota.gov.eo. el dia 26 de 
marzo.

Abril 2018
La oferta edueativa dc los procesos formativos dc la Subdireccibn de formacibn y Empleabilidad programados para cl mes de mayo, 
sc le enviaron a Javier Bahambn para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez de la alcaldia de Bogota que pidib se le 
enviara la informacibn para socializarla y llegue a una mayor poblaeion desde bogotacapacila@alcaldiabogota.gov.eo. el dia 30 de 
abril.

Mayo 2018
I .a oferta edueativa dc los procesos formativos de la Subdireccibn de formacibn y Empleabilidad programados para cl mes de mayo, 
se le enviaron a Javier Bahambn para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez de la alcaldia de Bogota que pidib se le 
enviara la informacibn para socializarla y llegue a una mayor poblaeion desde bogotacapacita@alcaidiabogota.gov.co. el dia 30 de 
abril.

Junio 2018
La oferta edueativa de los procesos formativos de la Subdireccibn dc formacibn y Empleabilidad programados para el mes de mayo, 
se le enviaron a Javier Bahambn para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez, dc la alcaldia de Bogota que pidib se 1c 
enviara la informacibn para socializarla y llegue a una mayor poblaeion desde bogotaeapaeita@alcaldiabogota.gov eo el dia 30 dc 
abril.

Julio 2018
La oferta edueativa de los procesos formativos de la Subdireccibn de formacibn y Empleabilidad programados para el mes dc agosto, 
se le enviaron a Javier Bayambn para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez, de la alcaldia de Bogota que pidib se le 
enviara la informacibn para socializarla y llegue a una mayor poblaeion desde bogotacapacila@alcaldiabogota.gov.co. el dia 31 de 
julio.
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Agosln 2018
La ofcrta educativa do los procesos formativos de la Subdireccidn de Formation y Empleabilidad del mes de agoslo no se habia 
programado para la fecha de lerminacion del contrato.

3.Gestionar con la oficina dc coimmicaciones la divulgacidn de los procesos formalivos geslionados por la Snbdircccidn de 
Kormacion y Empleabilidad.

Enero 2018
Se esta haciendo la programacion

I'ebrero 2018
La ofcrta educativa de los procesos formalivos de la Subdireccion de fonuacidn y Empleabilidad se programaron, el 13 de febrero se 
envio la information de los tursos programados

Marzo 2018
La oferta educativa de los procesos formativos dc la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad se envio a coimmicaciones por 
medio dc la Srta. Natalia Bedoya el dia 26 de marzo

Abril 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad del mes de mayo, se envio a 
comunicacioncs por medio de la Srta. Natalia Bedoya el dia 30 de abril

Mayo 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad del mes de mayo, se envio a 
comunicacioncs por medio dc la Srta Natalia Bedoya cl dia 30 de abril

.lunio 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad del mes de julio sc envio a 
comunicacioncs por medio dc la Srta. Natalia Bedoya cl dia 27 dc junio.

Julio 2018
•La oferta educativa de los procesos formalivos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad del mes dc agosto sc envio a 
comunicacioncs por medio de la Srta. Natalia Bedoya el dia 31 de julio.

Agosto 2018
La ofcrta educativa dc los procesos fonnativos dc la Subdireccion dc Formacion y Empleabilidad del mes de agosto no se habia 
programado para la fecha de lerminacion del contrato.

4. Participar en las actividades, reunioues, comites, informes de tipo cualitativos, requeridos de la gestifin institucional para el 
etimplimiento del plan de action de la Subdireccion de Formation y Empleabilidad.

Encro2018
Reunion orientada por la lider Carmen Elisa Gomez sobre indicadores contralistas equipo de capacitacion cuyo objetivo fue 
determinar las obligacioncs y actividades asignadas a cada una dc las integrantes.

Febrero 2018
Participd en la Rueda de Servicios en la sede de la Alcaldia de la localidad Rafael Uribe Uribe apoyando cn las actividades con las 
empresas invitadas hacicndolc seguimiento a las ofcrtasdc empleabilidad hacia nuestros bcncficiarios, la empresa Ramo y 
Proleccibn. Asisti a la capacitacion "L1QUIDACION E INCUMPT.IMTENTO CONTRACTUAL" dictado
por la subdireccion juridicay dc contratacion dc 10:00-12:00m cl dia 16 dc febrero. Asisti a la capacitacion de
estudios y documenlos previosel dia 23 de febrero de la subdireccion de juridica y contratacion dc 2:00 A 5:00 pm.

Marzo 2018
Marzo 01, Asisti a la capacitacion Ncuroliderazgo en el salon del 2“ piso de la instilucion, con Demos (Group) dirigido por cl Abogado 
Alberto Gonzalez, invitacion hccha por talcnto humano para potenciar nuestras habilidades, valores, actilud, nuestra marca, 
intcligcncia emocional. Marzo 9, Asisti a la reunion de la SEE con la Ora. Esperanza Saehica y las lideres, profcsionalcs
Carmen Elisa Gomez y Dagtna Alvis. F.l Prof. Diego Huertas inicid con una reflexion sobre nuestra mision. La subdireclora y las 
lideres nos explicaron’la misionalidad, lo que abarca la subdireccion de formacidn y empleabilidad con nuestros compromisos, de 
dondc venimos y para dbndc vamos Asisti a la reunion cl dia 2 de marzo con Mirian Forero de SAF, como consta cn cl acta dc 
reunion N°03 cuyo lema es la depuration del archive de SFE, el objetivo es la depuracion del inventario documental para verificar 
compromisos y asignar nuevas larcas y hacer seguimiento.

Abril 2018
Participe el diall de abril, en la capacitacion del levanlamiento de information de la encuesla de satisfaccion 2018 y entrega dc las 
encuestas (72) al area de capacitacion para aplicarlas en los diferentes grupos a los que sc 1c csta capacitando.
Participe cn la rueda dc ncgocios rcalizada cn la Alcaldia dc la Candelaria el dia 16 de abril apoyando con las empresas asistentes, 
llenando el formato para hacer el seguimiento de nuestra poblacion en la aplicacidn de las ofertas de empleo

Mayo 2018
• Participe en la rueda dc servicios rcalizada en el Centro de Desarrollo Comunitario, SERVITA cn Usaquen el dia 16 de mayo 
apoyando con la information sobre la oferta de los cursos de formacion, inscribiendo a la poblacifm interesada. Limpicza de

Mayo 18, participO
en’la reunion de Lideres de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad realizando las actas. Acta reunion de lideres (Formacion y 
Empleabilidad) y Acta till, sociali/acidn Comite directivo. Mayo 23, reunion del Equipo dc Formacion, con la lider
Carmen Elisa Gomez, los temas fiicron, seguimientos asignados, evento entrega de certilicados en junio y nuevos cursos

Junio 2018
•Remision de documenlos para incorporar al expediente del contrato N°365 de 2017 suserilo con el 1PES con Escuela de Capacitacion 
en Seguridad BERMAT LTDA. Enumeration de carpetas, apoyo en foliada de carpetas (16) y entrega dc (3) cajas.

Julio 2018
•Asisti a la reunion convocada por nuestra lider Carmen Elisa Gomez al equipo dc Formacion, el dia 4 de julio cn la Sala dc Juntas de 
la Subdireccion de Formacion con el objetivo de revisar las actividades a cargo de cada profesional y dar indicacioncs gcncralcs 
•Asisti a la reunion del Equipo dc Archive dc la Subdireccion dc Formacion y Empleabilidad en la Sala de Juntas de la Subdireccion

Superficies (22), en diferentes cursos, Sistemas, ingles, Jardtneria, etc. (5) Tccnicas dc mesa y bar (18).



T

el ilia 5 dc Julio, en eabeza dc Edit!) Johanna Jaramillo para haccrcl plan de Irabajo para la mcdicion del Archivo y el eonteo de las 
cajas pendientes por eontabilizar.

A go Si O 2018
lil 15 de agoslo, panicipc en la reunion de Planeacibn Hstrategica, orienlada por el Doctor Ariel kwon en la sala de capaeilacion del 
piso 8 en fa sede del 1PES, el dia 15 dc agoslo para el equipo de la Subdircccion de Pomiacion y Empleabilidad, para cl 
establecimiento de Mclas, cspecificas, mensurables, alcanzablcs, perlinenles, limilados en el tiempo

5. Organizar los arcliivos del servicio dc formaciou dc acuerdo a los proccdimicntos cstablccidos por el IPES y cl subsislcnia 
interno gestion Documcnlal y Archivo.

Enero 2018
•Se conlinua con el proeeso de realizacion del inventario documental cn su esiado natural de la Subdireecion de Formaeion y 
Empleabilidad eon gestion documental, en el formato Unico dc inventario documental FO-064. Reunion programada con Miriam 
Forero para el dia 8 de febrero

Fcbrero 2018
•Se conlinua eon cl proeeso de realizacion del inventario documental cn su esiado natural de la Subdircccion dc Formaciou y 
Empleabilidad con gestion documental, cn cl formato Unico de inventario documental FO-064 , el inventario realizado se volyib a 
revisaren Itsico para verificar si la informacion corrcspondc laque esta en las cajas en el archivo, sc cncontraron dc nuevo mas cajas 
con diplomas cl inventario no se ha depurado porque esta cn proeeso

Mar/.o 2018
*Se conlinua con el proeeso de realizacion del inventario documental cn su esiado natural de la Subdireecion de Formaeion y 
Empleabilidad con geslion documental, cn cl formato Onico de inventario documental FO-064, apoyc con la ycrificacion de 586 
diplomas de diferentes cursos orientado por el Sena desde cl 2006 hasta el 2009 para su depuration, el dia. Brindc apoyo en la 
organization del contrato 428 dc Censa (Centro de Sistema de Antioquia SAS) del 2017 con un total de 13 carpetas siguiendo las 
normas en materia de Gestion Documental, entregadas cn archivo. La actividad se realizo en una semana

Abril 2018
•Asisti a la capacitacion cl dia 11 de A abril, la importancia dc cslas capacilaciones radica en que cada uno de nosotros sc 
comprometa en ser multiplicador del conocimienlo adquirido a sus companeros dc trabajo y llcve a la praxis el mismo, recordar que 
las reunioncs de equipo de trabajo se realizara una vez al mes Con rclacion a la capaeilacion de Gestion Documental realizada cl dia 
de hoy 11-04-2018 cn cl audilorio de la enlidad, nos eompartieron cl material de Irabajo para su uso y lines perlinenles; para 
recordamos los eompromisos cstablccidos:
■ Leer la Circular 05 del 09 de febrero de 2018 y dar aplicacion a la misma.
• Subir al Google drive los inventarios de la dependencia que representa y mantencrlos actualizados teniendo en cuenta las 
indicaciones de gestion documental, revision que se realizara cada quince dias a partir de la fecha.
* Busqueda de buenas practicas en los temasdc conservacion cn Gcslion Documental y poliliea de eero papules.

Mayo 2018
•Sc conlinua con ei proeeso de realizacion del inventario documental cn su estado natural de la Subdireecion de Formaeion y 
Empleabilidad con gestion documental, en el formato Unico dc inventario documental FO-064, apoyc con la vcrificacion y 
sistemalizacion en mayo de 686 diplomas de diferentes cursos orienlados por el Sena desde el 2002 hasta el 2009 para so depuracion.

Junio 2018
•Sc conlinua con el proeeso de realizacion del inventario documental cn su estado natural de la Subdireecion de Formaeion y 
Empleabilidad con gestion documental, con la revision y aetualizacibn del procedimiento I’R-064 administraeion de conumicacioncs 
ofieiales version 3.

Julio 2018
•Teniendo en cuenta los eompromisos cstablccidos en la ultima capaeilacion del Subsislema de Gestion Documental, asisti a la cuarta 
mesa de trabajo orienlada por la Senora Myriam Forero cn cl Auditorio del il’ES el dia 11 de julio donde se evalud puntualmentc la 
mcdicion de arcliivos, subirlos a Google Drive, correo electrbnico gestiondocumcntal@ipes.gov.eo y sc culmino con la observation 
al proeeso PR-064.

Agoslo 2018
En agoslo no bubo, por parte del Subsislema Interno Gestion Documental y Archivo las capacilaciones para continuar con la 
organization de los archives del Servicio de Formaeion dc acuerdo a los procedimientos establecidos por el IPES

6. Keaiizar el apoyo logistico cn las actividadcs que se programcn en torno a ios servicios que presta la Subdircccion <lc 
Formaeion y Empleabilidad.

Enero 2018
Sc realiza una reunion para la logislica de los grados que scran el dia 12 de febrero, anolando el paso a paso. El dia 30 de enero

Febrero 2018
Apoyc cn la logislica de la ccrcmonia de grade realizada el dia 12 de febrero cn cl Teatro dc Bogota para la poblacion sujeta de 
atencion del IPES en cursos de Arte culinario, Arte floral, Jardineria y Mantenimiento y reparaeiones localivas, en la organization y 
planificacion del evento.
IPES en el regislro de los beneficiarios asislentes.
Apoye en el foro international "Armonizacion entre Urbanismo, ciudad y eeonomia social" registrando a los beneficiarios asislentes 
realizado el dia 15 de febrero

Apoye en la logislica de la rendition de cuentas 2017 por parte del

Mar/.o 2018
Asisti a la rendition de cuentas de la Secrelaria de Desarrollo Economieo el dia 12 de marzo.

Abril 2018
Apoye en la ceremonia de graduation el dia 10 de abril de los cursos de Vigilancia y I impieza de Superfieie en el Archivo Distrital dc 
Bogota, en el regislro de las personas invitadas al evento, recoger las fichas en la enlrega dc refrigerios a los graduandos de vigilancia 
y sus invilados.

Mayo 2018

mailto:gestiondocumcntal@ipes.gov.eo


Conleo, organization Je togas y birreles (234), estolas (220), para la corcmonia de graduacion quc so rcalizara los dias 13 y 14 do junio, 
do los cursos con cl opcradorCliNSA, dc Arte Culinario, Arte Floral, Mantenimiento y Reparaeiones Locativas, Jardineria. 
Cotizaciones para lavado, (3) dias

Junio 201S
Apoyc cn la organizacion y logistica dc la Ceremonia dc grado dc los cursos de Arte Floral, Arte Culinario, Jardineria y 
Mantenimiento y Reparaeiones Locativas, con el operador CF.NSA los dias 13 y 14 de junio cn la Bibliotcca Virgilio Banco. 
Cotizaciones lavandcrias, enviar a la lavandcria las estolas para lavado, terminar de organizar y planchar las togas. Solicitar permisos, 
transporte, para el traslado de elenientos al sitio del evento, puntos de cafe, entrega dc togas y iiirrctcs graduandos, recogida y traslado 
al IPHS dc los elementos.

Julio 2018
Apoyc el dia 18 de julio, la Rueda de Servicios IPLS para Vendedores Inl'ormales, en la localidad Martircs, Avenida Caracas entre 
Calles 10 y ll Voto Nacional desdc las 7:30 am hasta las 3:30 pm orientandolos a las diferentes Empresas que ol'ertaban empleos y 
llenando el formato si aplicaban a una oportunidad laboral para hacerseguimiento a la Fmprcsa y al vendedor para el cumplimiento

•Apoycde la oferta (26) personas registradas 
el dia 19 de julio, la Rueda de Servicios en la localidad de Engaliva en la sede de la Alcaldia Local cn cl Auditorio del Primer Piso, 
registrando a los asistentes a la Rueda (89) y hacicndo acompanamicnlo a los Vendedores Informales a las Empresas con ofertas de 
empleos y llcnar el formato si aplica a una oportunidad laboral para hacer seguimienlo a la Empresa y al Vendedor para cl 
cumplimiento dc la oferta, (7) personas registradas.

Agosto 2018
•El 9 de agosto hice la OSA, Solicitando el acompanamiento a la Olicina Asesora de Comunicacioncs para cl registro fotografico y de 
video en la meda dc jovenes en cl SENA, que sc Ucvo a cabo cl dia 16 dc agosto de 2018 desde las 08:00 am hasta las 05:00pm en la 
Agenda Publica de Empleo del SENA, Calle 65 N*ll-70 Piso 1, Aula 2 (8:00-4; 00pm) Aula 1 (1:00-4:00pm)
■El 13 dc agosto, rcalicc la OSA para la Oficina Asesora de Comunicacioncs haciendo la solicitud para la ceremonia dc graduacion 
en, I.impieza dc Superficies Servicio al Clicntc y Protocolo, con cl operador Sociedad Latina de Aseo, que se llevd a cabo cl dia 
miercoles 29 de agosto de 2018 desde las 7:00am a 1:00 pm en el Auditorio del Edificio Murillo Toro, Min TIC, ubicado en la Carrera 
8 entre Calles 12 y 13
• Acompanamiento de medios a la ceremonia de graduacion de los beneficiarios dc los proccsos dc capacitacion de la Subdireccion, 
operador Sociedad Latina de Aseo.
• Acompanamiento por parte del area de comunicacioncs para registro Fotografico y dc Videos.
• Maestro de ceremonia.
■ Banderas dc Colombia y Bogota con su asta y base.
• Himnos de Colombia y Bogota
• Pcndones inslitucionales
• Discfio y arte dc invitacioncs para los graduandos con bora: (115 hojas, bora: 7:00am, enlregar muestra impresa para aprobacibn dc 
Direccion) (tamano del sobre 18.5 cm de largo y 12.7 cm de ancho)
■ Discfio y arte dc invitacioncs para cl gabinctc dc forma digital con la bora 8:30 am (enlregar muestra impresa para aprobacibn dc 
Direccion)
•Discfio y arte dc los diplomas para los graduandos, enlregar muestra impresa para aprobacibn de Direccion (cl listado se enviara por 
correo)
• Video testimonial (Sc les indica con anticipacibn el nombre del beneficiario, para el video)
• Memoria (se envia el texto por correo electronico)
• Orden del dia (sc envia cl paso a paso)
• Palabras de la Direclora
•El 21 dc agosto, envio cl listado de los (115) graduandos en Limpieza de Superficies, Servicio al Clicntc y Protocolo, corregidos, en el 
siguiente orden. Nombre y apellidos a Eduardo Molina dc la oficina dc comunicacioncs para imprimir los diplomas y las tarjetas de 
invitacibn.

7. Iras demas actividades asignadas por el supervisor o inherentes al objeto y naturaleza del eontrato.

Enero 2018
Eucaristia de bienvenida a la nueva sede dc la institucibn con asistencia de la Direclora Maria Gladys Valero, subdircctorcs y equipos 
de trabajo, dando gracias a Dios y bendicibn dc todas las oficinas

Kebrero 2018
Entreguc los Diplomas dc Arte Culinario cn las plazas de mercado 12 de octubre, Santander, Kennedy, Quirigua, 7 de agosto y 
Restrepo, personalmente a los beneficiarios que no asistieron a la ceremonia dc graduacion el 14 de febrero 
Seguimienlo a solicitudes de cotizacibn enviadas por parte del 1PES a varias univcrsidadcs para la prestacibn de servicio para la 
realizacibn del diplomado en E-commerce para la poblacion sujeto dc atencibn, realizando llamadas para vcrificar cl recibido y el 
intcres para cotizar y la entrega del mismo a la U. Santo Tomas, Autbnoma dc Colombia, EA1TT, Fundacibn Univ. Cafam, can, 
Politecnico, Uni agrario y Unitec.

Marzo 2018
Continue con la entrega de Diplomas personalmente a los beneficiarios que no asistieron a la ceremonia dc graduacion el dia 7 de 
marzo del curso arte floral, en flores de la 200 y ofertar cursos de formacibn, ingles, limpieza de superficie. Mantenimiento dc molos, 
jardineria Seguimienlo a cartas dc invitacibn por parte del
IPES a las univcrsidadcs para la prestacibn de servicio para la realizacibn del diplomado cn E-commerce para la poblacion sujeto dc 
atencibn, a cotizar, realizando llamadas para verificar cl recibido y cl interns para cotizar y la entrega del mismo a la U. Santo Tomas, 
Autbnoma dc Colombia, can, Politecnico, Uniagraria y Unitec Apoyc en trabajo dc campo cl dia 21 de marzo,
entregando volanles invitando a la poblacion dc vendedores informales a la rueda de servicio en la Alcaldia de Chapincro, oferta dc 
formacibn y cmplcabilidad. Asisti a la
celebracibn de igualdad de generos cl dia 16 dc marzo cn Villanueva con todos los compafieros de labores del IPES cn cabcza dc la 
Dra Maria Gladys Valero y subdirectores de todas las areas.

Abril 2018
El 5 de Abril apoye haciendo llamadas, para hacerle seguimienlo a entidadcs invitadas a cotizar para la prestacibn de servicio para la 
ejeeucibn de programas de capacitacion dirigidos a la poblacion sujeto dc atencibn del IPES: Institute Colombiano de aprendizaje 
INCAP, Escuela de Arte y oficios Santo Domingo, Centro dc Education para cl trabajo CAFAM, Escuela Colombians del Discfio y 
las Arles, Escuela taller de Bogota, Universidad Minuto dc Dios, Corporation Andina de estudios Tecnicos y Desarrollo 
Emprcsarial, Centro dc Education Integral y dc Sistcmas, CEDINS1, Centro de Aplicacibn Pcdagbgica CEDAP, y Corporation de 
Education Tecnolbgica Colsubsidio Airbus Grupo, Instituto de Educacibn Ingabo Ltda , Fenalco Bogota Direccion de capacitacion,



Gente Cslralegica, Centro do I'ormacion para el Trabajo, Instituto 13, Centro de Edueacion para cl trabajo y dcsarrollo Mumano de la 
UDCA. 'Se hizo el recorrido cl dia 12 de abril por las plazas de
raercado, 12 dc octubre, Restrepo y Kennedy, entregando los diplomas de los cursos de Arte Culinario y Arte Floral de las personas 
quo no asistieron a la eeremonia de graduacion del eonlrato 428 de 2017, IPHS - Ccnsa el dia 12 de febrero del ano en curso.
•Apoye en la gran jontada de atencion para jovenes y adultos el dia 25 de abril en plaza de las ferias invitando a los bcncficiarios de la 
plaza para quo se inscribieran en los diferentes ciclos cducativos y estralegias educativas flexible? c inscribirlos en las ofertas de 
formacion del 1PES, curso de manipulacion dc alimentos y fortaleeimiento cmpresarial.

Mayo 2018
Acompanamiento, en el Punto Comercial Plaza 38 San Andresito a la Feria dc las Madres,

Junio2018
Durante este periodo no bubo actividad.

Julio 2018
Apoye el dia Domingo 15 de Julio en el trabajo de campo realizado en la loealidad dc Martires, plaza Espaiia, volanteando, invitando a 
los Vendedorcs Informales a la Rueda de Servicios del 1PES a rcalizarse el dia 18 de Julio en la Avenida Caracas entre Calles 10 y 11 
Volo Nacional, loealidad Martires, con ofertas de empleos y cursos

Agosto 2018
Apoye aeompanando el sabado 11 de agosto, en las actividadcs rcalizadas por el IPES en el Festival de Verano en las instalaciones del 
Para’ue Simon Bolivar, verilidando la asistencia de los beneficiaries, participantes en las ventas de comidas,

Lorcv L. Lozano 1.6pez 
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