INFORME FINAL CONTRATO 224 - 2018

Datos del Informe:

Subdireccion de Formacién y Empleabilidad ‘
Periodo del informe: enero 23 de 2018 hasta agosto 22 de 2018

Nombre del contratista: Lorcy Lucinda Lozano Lopez

Documento de identificacion: ¢5.455.910 de Cartagena ‘
N° de Informe: ¢

Supervisor: Esperanza Sachica de Daza

Objeto del contrato:

PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL APOYO OPERATIVO, REGISTRO EN SISTEMAS DE INFORMACION

INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO DE LA POBLACION PARA REALIZAR REPORTE DE LA META DE

RESULTADO DE LA META 1 DEL PROYECTO 1130 DE LA SUBDIRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD.

Obligaciones contractuales:

1.~ Realizar recorridos en las diferentes alternativas productivas y comerciales del IPES y en los diferentes espacios asignados

por la subdireccion para socializar, inseribir y convocar a la poblacién a participar en los diferentes cursos programados. En

caso de ser curso del SENA, debe recoger las cedulas y hacer el registro en SENA SOFIA de las personas interesadas en

participar y verificar si las personas formadas ya han sido formadas por el SENA.

Actividades por mes:

Enero 2018

Trabajo de campo para socializar, inscribir y convocar a los cursos de formacion en Arte Culinario, Arte Floral, Mantenimiento y

reparaciones locativas en Rotonda Santa fe, rotonda Candelaria, Furatena y Avenida19. ‘ )
Caracterizacion de usuarios inscritos en curso de Arte Culinario en CENSA y subida de la informacion a HEMIL

Febrero 2018

Subida a HEMI las caracterizaciones del curso de Arte Culinario orientado por Censa que inicio el dia 31 de enero de 2018 en el
horario de la noche. Subida a HEMIi las caraclerizaciones del curso de Arte Culinario orientado por Censa que 1nicié el dia 6 de
febrero de 2018 en el horario de la noche.

Marzo 2018

Subida a HEMIi: fichas curso de manipulacion de alimentos, PDM La Perseverancia Fichas, Curso Arte Floral,
PDM Quirigua oricntado por Censa Fichas, Curso Manipulacion de Alimentos, PDM
Kennedy Llamadas realizadas a la poblacidn inscrita en cursos para mantenimiento y

reparaciones locativas y jardineria los dias 22 y 23 de Marzo

Abril 2018
Subida a HEMI de caracterizaciones, orientacion y referenciacion de cursos orientados por el SENA: *Manipulacion de Alimentos en
plaza de mercado Trinidad Galan, realizado ¢l 22 de marzo, subidas en abril.

*Manipulacion de Alimentos en Plaza de mercado Kennedy, realizado el dia 4 de abril, *Manipulacion de Alimentos en
Plaza de mercado Fontibén, realizado ¢l 5 de abril. *Manipulacion de Alimentos en Plaza de mercado Veinte de
Julio, realizado el 19 de Abril Manipulacién de Alimentos en Plaza de mercado La Concordia cl 20 de Abril

*Capacilacion en Mercadeo, Ventas y atencion al cliente en Plaza de mercado doce de Octubre, realizado ¢l 23, 26 y 30 de Abril.
Mantenimiento preventivo en falla de motocicleta en CTT Sena, Tecno parque Cazuca, caraclerizacion y seguimiento el dia 11 y 12.
Cursos orientados por el operador Censa: Arte Culinario en plaza de mercado Trinidad Galan inici6 el 3 de Abnl hasta el 8de Mayo
*Arte Floral Censa, 13 de Abril Curso de Manipulacion de
Alimentos en PDM Kennedy, subida a Sena Sofia de los beneficiarios que no estaban en la platatorma, el dia 9 de A abril.

Realicé llamadas del listado de personas inscritas en curso de Mecdnica de Motos, indicandoles la fecha, lugar, en convenio con el
SENA. abril 2 y 3. Realicé llamadas el dia ¢ a inscritos para curso en PVD
Veracruz Listado de emprendimiento para feria de las madres, bajar de
HEMI los numeros telefonicos (145) para llamarlos. Abril 19.

Llamadas a listado de mujeres interesadas en participar en la feria de las madres a celebrarse el dia 4 y § de Mayo organizada por el
IPES

Mayo 2018
Subida a HEMI de caracterizaciones, orientacion y referenciacion de cursos orientados por el SENA: *Manipulacion de Alimentos en
plaza de mercado Trinidad Galan, realizado el 22 de marzo, subidas en abril,

Junio 2018

Subida a HEMI de caracterizaciones, Manipulacion Higi¢nica de alimentos (23) en la Plaza de Mercado 12 de Octubre orientado por
¢l SENA el dia 13 de junio 2018.

Contrato con el operador CENSA, se continua con el seguimiento y acompanamiento al curso de Arte Floral en CENSA  hasta el dia
6 de junio que finaliza, horario lunes a viernes de 8:00-12: 00 m, se hacen (14) encuestas de satisfaccion.

Registros en Sena Sofia de (44) personas inscritas en curso de Fortalecimiento empresarial, beneficiarios del Mobiliario Itinerante.
Registro en Sena Sofia de (8) beneficiarios Plaza de mercado, curso de Plaza de Mercado la Perseverancia, curso de Manipulacion de
Alimentos de marzo 14 Revision, verificacion e inscripcion en Sena Sofia de los
beneficiarios de los cursos realizados hasta la fecha del convenio SENA - IPES:

Registro en Sena Sofia de (5) beneficiarios Plaza de Mercado Kennedy, curso de Manipulacion Higiénica de alimentos.

Registro en Sena Sofia de (2) beneficiarios Plaza de mercado Trinidad Galan, curso de Manipulacion Higiénica de Alimentos.
Registro en Sena Sofia de () beneficiarios de Plaza de Mercado del 20 de Julio en curso de Manipulacion Higiénica de Alimentos del
19 de abril. Registro en Sena Sofia de (21) beneficiarios de Fortalecimiento
Empresarial de la Plaza de Mercado 20 de Julio. Se inicia
seguimiento al Grupo 3 del Diplomado de Comercio Electronico ¢l 29 de junio en Cra 15, N° 72-19 Edificio ITTALENT, con el



operador ALGOAP de 2:00 a 5: 00 pm. : : I.lamadas telefonicas a (71)
beneficiarios del mobiliario semi estacionario para curso de Bicicletas y normas de Trénsito el dia 29 de junio & las 8: 00am en Avda.
Ciudad de Cali N 6C-09, Parqueadero Biblioteca El Tintal.

Julio 2018

+Acompafiamiento y seguimicnto al Diplomado en Comercio Electranico dirigido a la Poblacién de Vendedores informales que
poseen una Unidad Productiva los dias lunes, miércoles y viernes, en ITTALENT Carrera 15 #72-19 orientado por ALGOAP segin
contrato adjudicado por el IPES. A los aprendices del Grupol, de 8:00 a 11: 00 am, inicio el 29 de junio y termina el 10 de agosto. (23)
Inscritos. Grupo 3, de 2:00-5: 00 pm, inici6 el dia 6 de julio hasta ¢l 22 de agosto, (19) Inscritos. El diplomado es una herramienta
cuyo objetivo es desarrollar operaciones comerciales a través de Internet, aprovechando las herramientas tecnologicas para la
concrecion de las transacciones. *Apoyé el dia
3 de julio, haciendo llamadas telefonicas y enviando mensajes de texto (126) para convoear a nuestra Poblacion de Vendedores
Informales inscritos para ¢l Mobiliario Itinerante, inviténdolos a la capacitacion sobre Cultura y Mantenimiento de Bicicletas el dia
jueves 5 de julio desde las 8:00 am cn el Parqueadero de la Biblioteca del Parque el Tintal, ya que estas capacilaciones hacen parte de
los procesos de Formacion de los beneficiarios, Se hizo seguimiento al Grupo 1, los dias 2,4, 6, 9, 11, 13, 23, 25, 27 y 30. Al grupo 3, el
dia 11, 13, 23, 25, 27 y 30dc julio. Colaboré en ¢l Registro y
acompanamiento al Curso de Manipulacion de Alimentos onentado por el SENA cn la sede del IPES en el salon del 2° piso, el dia 13
de julio (101) personas. Los vendedores informales que asistieron al curso pertenecen a los procesos de capacilacion de los
participantes en el Festival de Verano a realizarse en agosto, curso de Limpieza de Superficies y beneficiarios del Mobiliario
Itincrante. *Apove en el registro, caracterizacion
y acompanamicnto en ¢l curso de Manipulacion de Alimentos orientado por el SENA en convenio con el TPES, en la localidad de
Ciudad Bolivar en el Salon Comunal del barrio Paraiso Mirador cl dia 17de julio de 2018, asistieron (30) Vendedores Informales y (53)

personas de la comunidad de Paraiso. +Subida a HeMi de las caracterizaciones
(30) realizadas en el curso de Manipulacion de Alimentos, en la localidad de Ciudad Bolivar en el barrio Paraiso Mirador en el Salon
Comunal, el dia 17 de julio. *Realice

la verificacion v el Registro de los beneficiarios del IPES en SENA SOFIA para entrega de certificados de los cursos realizados en el
convenio SENA-TPES, Manipulacion de Alimentos (99), Plaza de Mercado Santander, Exhibicion Comercial (14), Paraiso Mirador
(83), Plaza de Mercado San Carlos, Exhibicion Comercial (1) Plaza de Mercado Santander Merchandising (31}

Agosto 2018

Apoyé en verificar en SENA SOFIA ¢l registro de los beneficiarios que asistieron al curso de Fortalecimiento Empresarial de PDM
Fontibon (27) el dia 19, PDM Restrepo (30) de los cuales no estaban registrados (16) cl dia 21 de agosto.

*Se continud con el acompafiamiento y seguimiento del Diplomado en Comercio Electrénico, con ¢l operador ALGOAP SAS en

Ittalent carrera 15 N972-19 “Grupo 01: los dias 1,3,6,8 y el 13 fecha de la culminacion
del diplomado, dc 8:00am a 11 :00am.  *Grupo 03: los dias 1, 8, y 22 culminacion del Diplomado, de 2: 00 a 5:00 pm.
+El dia 10 se acompanié al Grupo 02 en la culminacion del Diplomado, de 2:00 a 5:00pm. *Subida a HHEMI de

caracterizaciones del curso de Manipulacion de Alimentos en Plaza de Mercado Fontibon (14).
*Hice la Verificacion y registro en SENA-SOFIA de los beneficiarios del curso de Manipulacion de Alimentos en Plaza de Mercado

Fontibon, segin listado de asistencia y HIEMI, (70)- *Realicé las Encuestas de Satisfaccion al Grupo 03 del
Diplomado en Comercio Llectronico (13). *Caractenizaciones feria SENA-IPES jovenes el dia 16 de Agoslo (6)
*Subida a HEMI caracterizaciones feria SENA-Jovenes (11) *Inscribi a 1 persona para
continuar estudios de secundaria *Apoyé el dia 14 y 15 cn la Trazabilidad de los perfilados

llamandolos para confirmar asistencia al curso en el Parque ¢l Tunal el dia 17 de agosto  las 8:00 am oricntado por ¢l IDRD (134)
*Apoyé realizando llamadas para el curso de Costos y precios de un producto, Mcrcadeo y Servicio al Cliente y Gestion de Mercados,
Comercializacion y Ventas con modelo CANVAS, dirigido por instructor del SENA en ¢l punto Comercial Veracruz, con una
duracion de 40 horas durante 4 jueves desde el 09 al 30 de agosto. (47)

2.- Gestionar con sistemas, la actualizacion de 1a pagina WEB con la oferta educativa de los procesos formativos gestionados
por la subdireccidn de formacion y empleabilidad.

Enero 2018
Se estd haciendo la programacion

Febrero 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireceion de formacion y Empleabilidad se  programaron.

Marzo 2018

La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad programados para el mes de abnl, se
le enviaron a Javier Bahamon para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez de la alcaldia dc Bogota que pidio se le
enviara la informacion para socializarla y llegue a una mayor poblacion desde bogotacapacita@alcladiabogota.gov.co. el dia 26 de
marzo.

Abril 2018

La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccién de formacion y Empleabilidad programados para el mes de mayo,
se lc enviaron a Javier Bahamén para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez de la alcaldia de Bogota que pidio se le
enviara la informacion para socializarla y llegue a una mayor poblacion desde bogotacapacita@alcaldiabogota.gov.co. el dia 30 de
abril.

Mayo 2018

La oferta educativa dc los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad programados para el mes de mayo,
se l¢ enviaron a Javier Bahamon para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez de la alcaldia de Bogota que pidio se le
cnviara la informacién para socializarla v llegue a una mayor poblacién desde bogotacapacita@alcaldiabogota.gov.co. el dia 30 de
abril.

Junio 2018

La oferta cducativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad programados para ¢l mes de mayo,
se le enviaron a Javier Bahamén para actualizar la pagina Web, a la Sra. Viviana Ramirez de la alcaldia de Bogotd que pidi6 se le
enviara la informacion para socializarla y llegue a una mayor poblacion desde bogotacapacita@alealdiabogota gov.co. el dia 30 de
abril.

Julio 2018

La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad programados para el mes de agosto,
se le enviaron a Javier Bayamon para actualizar la pagina Web, a la Sr. Viviana Ramirez de la alcaldia de Bogold que pidio se le
;nl\_-'xara la informacion para socializarla y llegue a una mayor poblacion desde bogotacapacita@alcaldiabogota.gov.co. el dia 31 de
julio,
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Agosto 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad del mes de agosto no se habia
programado para la fecha de terminacion del contrato.

3.Gestionar con la oficina de comunicaciones la divulgacion de los procesos formativos gestionados por la Subdireccion de
Formacién y Empleabilidad.

Enero 2018
Se esta haciendo la programacion

Febrero 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad se programaron, el 13 de febrero se
envid la informacion de los cursos programados.

Marzo 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad se envié a comunicaciones por
medio de 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
comunicaciones por medio de la Srta. Natalia Bedoya el dia 30 de abril

Mayo 2018
La oferta educaliva de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad del mes de mayo, se envié a
comunicaciones por medio de la Srta. Natalia Bedoya el dia 30 de abril

Junio 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacién y Empleabilidad del mes de julio se envio a
comunicaciones por medio de la Srta. Natalia Bedoya el dia 27 de junio,

Julio 2018
*La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de formacion y Empleabilidad del mes de agosto se envio a
comunicaciones por medio de la Srta. Natalia Bedoya el dia 31 de julio.

Agosto 2018
La oferta educativa de los procesos formativos de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad del mes de agosto no se habia
programado para la fecha de terminacion del contrato.

4. Participar en las actividades, reuniones, comités, informes de tipo cualitativos, requeridos de la gestién institucional para el
cumplimiento del plan de accién de la Subdireccién de Formacién y Empleabilidad.

Enero2018
Reunién orientada por la lider Carmen Llisa Gémez sobre indicadores contratistas equipo de capacitacion cuyo objetivo fue
determinar las obligaciones y actividades asignadas a cada una de las integrantes,

Febrero 2018

Participé en la Rueda de Servicios en la sede de la Alcaldia de la localidad Rafael Uribe Uribe apoyando en las actividades con las
cmpresas invitadas haciéndole seguimiento a las ofertas de empleabilidad hacia nuestros beneficiarios, la empresa Ramo y
Proteccion. Asisti a la capacitacion *LIQUIDACION E INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL® dictado
por la subdircccion juridica y de contratacion de 10:00-12: 00m el dia 16 de febrero, Asisti a la capacitacion de
estudios y documentos previos el dia 23 de febrero de la subdireccion de juridica y contratacion de 2: 00 A 5:00 pm.

Marzo 2018

Marzo 01, Asisti a la capacitacion Neuroliderazgo en el salon del 2° piso de la institucion, con Demos (Group) dirigido por el Abogado
Alberto Gonzalez, invitacion hecha por talento humano para potenciar nuestras habilidades, valores, actitud, nuestra marca,
inteligencia emocional. Marzo 9, Asisti a la reunion de la SFE con la Dra. Esperanza Sachica y las lideres, profcsionales
Carmen Elisa Gomez y Dagma Alvis. El Prof. Diego Huertas inici6 con una reflexion sobre nuestra mision. La subdirectora y las
lideres nos explicaron la misionalidad, lo que abarca la subdireccion de formacion y empleabilidad con nuestros compromisos, de
dénde venimos y para donde vamos. Asisti a la reunion el dia 2 de marzo con Mirian Forero de SAF, como consta en ¢l acta de
reunion N°03 cuyo tema es la depuracion del archivo de SFE, el objetivo es la depuracion del inventario documental para verificar
compromisos y asignar nuevas tareas y hacer seguimiento.

Abril 2018

Participé el diall de abril, en la capacitacion del levantamiento de informacion de la encuesta de satisfaccion 2018 y entrega de las
encuestas (72) al drea de capacitacion para aplicarlas en los diferentes grupos a los que se le esta capacitando.

Participé en la rueda de negocios realizada en la Alcaldia de la Candelaria el dia 16 de abril apoyando con las empresas asistentes,
llenando el formato para hacer el seguimiento de nuestra poblacion en la aplicacion de las ofertas de empleo.

Mayo 2018

* Participé en la rueda de servicios realizada en el Centro de Desarrollo Comunitario, SERVITA en Usaquén el dia 16 de mayo
apoyando con la informacion sobre la oferta de los cursos de formacion, inscribiendo a la poblacion interesada. Limpicza de
Superficies (22), en diferentes cursos, Sistemas, inglés, Jardineria, etc. (5) Técnicas de mesa y bar (18). Mayo 18, participé
en la reunion de Lideres de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad realizando las actas. Acta reunion de lideres (Formacion y
Empleabilidad) y Acta #11, socializacion Comité directivo. Mayo 23, reunion del Equipo de Formacion, con la lider
Carmen Elisa Gomez, los temas fueron, seguimientos asignados, evento entrega de certificados en junio y nuevos cursos.

Junio 2018
*Remision de documentos para incorporar al expediente del contrato N°365 de 2017 suscrito con el IPES con Escuela de Capacitacion
en Seguridad BERMAT LTDA. Enumeracion de carpetas, apoyo en foliada de carpetas (16) y entrega de (3) cajas,

Julio 2018

*Asisti a la reunion convocada por nuestra lider Carmen Elisa Gémez al equipo de Formacion, el dia 4 de julio en la Sala de Juntas de
la Subdireccion de Formacion con el objetivo de revisar las actividades a cargo de cada profesional y dar indicaciones gencrales
*Asisti a la reunion del Equipo de Archivo de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad en la Sala de Juntas de la Subdireccion



el dia 5 de julio, en cabeza de Edith Johanna Jaramillo para hacer ¢l plan de trabajo para la medicion del Archivo y el conteo de las
cajas pendientes por contabilizar,

Agosto 2018

Ll 15 de agosto, participé en la reunion de Planeacion Estratégica, orientada por el Doctor Aricl kwon en la sala de capacitacion del
piso 8 cn la sede del IPES, el dia 15 de agosto para el equipo de la Subdircccion de Formacion y Empleabilidad, para cl
establecimiento de Metas, especificas, mensurables, alcanzables, pertinentes, limitados en el tiempo.

5. Organizar los archivos del servicio de formacién de acuerdo a los procedimientos establecidos por el [IPES y el subsistema
interno gestion Documental y Archivo.

Enero 2018

*Se continda con el proceso de realizacion del inventario documental en su estado natural de la Subdireccion de Formacion y
Empleabilidad con gestion documental, en el formato Unico de inventario documental FO-064, Reunion programada con Miriam
Forero para ¢l dia 8 de febrero

Febrero 2018

*Se continfia con el proceso de realizacion del inventario documental en su estado natural de la Subdireccion de Formacion y
Empleabilidad con gestion documental, en el formato Unico de inventario documental F0-06¢., el inventario realizado se volvio a
revisar en fisico para verificar si la informacion corresponde la que estd en las cajas en el archivo, se encontraron de nuevo mds cajas
con diplomas ¢l inventario no se ha depurado porque estd en proceso.

Marzo 2018

+Se contintia con el proceso de realizacion del inventario documental en su estado natural de la Subdireccion de Formacion y
Empleabilidad con gestion documental, en el formato Unico de inventario documental FO-064, apoy¢ con la verificacion de 586
diplomas de diferentes cursos orientado por el Sena desde cl 2006 hasta el 2009 para su depuracion, el dia. Brindé apoyo en la
organizacion del contrato 428 de Censa ( Centro de Sistema de Antioguia SAS) del 2017 con un total de 13 carpetas siguiendo las
normas en materia de Gestion Documental, entregadas en archivo. La actividad se realizo en una semana.

Abril 2018

+Asisti a la capacitacion el dia 11 de A abril, la importancia de estas capacitaciones radica en que cada uno de nosotros se
comprometa en ser multiplicador del conocimiento adquirido a sus compaiieros de trabajo v lleve a la praxis el mismo, recordar que
las reunioncs de equipo de trabajo se realizara una vez al mes Con relacion a la capacitacion de Gestion Documental realizada el dia
de hoy 11-04-2018 cn cl auditorio de la entidad, nos compartieron ¢l material de trabajo para su uso y fines pertinentes; para
recordarnos los compromisos establecidos:

* 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 mantenerlos actualizados teniendo en cuenta las
indicaciones de gestion documental, revision que se realizara cada quince dias a partir de la fecha.

* Busqueda de buenas pricticas en los temas de conservacion en Gestion Documental y politica de cero papeles.

Mayo 2018

*Se continiia con el proceso de realizacion del inventario documental en su estado natural de la Subdireccion de Formacion y
Empleabilidad con gestion documental, en el formato Unico de inventario documental F()-064, apoy¢ con la verificacion y
sistematizacion en mayo de 686 diplomas de difcrentes cursos orientados por el Sena desde el 2002 hasta el 2009 para su depuracion.

Junio 2018

*Se continva con el proceso de realizacion del inventario documental en su estado natural de la Subdireccion de Formacion y
Empleabilidad con gestion documental, con la revision y actualizacion del procedimiento PR-064 administracion de comunicaciones
oficiales version 3.

Julio 2018

~Teniendo en cuenta los compromisos establecidos en la tltima capacitacion del Subsistema de Gestion Documental, asisti a la cuarta
mesa de trabajo orientada por la Senora Myriam Forero en el Auditorio del IPES el dia 11 de julio donde se evalué puntualmente la
medicion de archivos, subirlos a Google Drive, correo electronico gestiondocumental@ipes.goy.co y se culmind con la observacion
al proceso PR-064.

Agosto 2018
En agosto no hubo, por partc del Subsistema Interno Gestion Documental y Archivo las capacitaciones para continuar con la
organizacion de los archivos del Servicio de Formacion de acuerdo a los procedimientos establecidos por el IPES.

6. Realizar el apoyo logistico en las actividades que se programen en torno a los servicios que presta la Subdireccién de
Formacién y Empleabilidad.

Enero 2018
Sc realiza una reunion para la logistica de los grados que seran el dia 12 de febrero, anotando el paso a paso. El dia 30 de encro

Febrero 2018

Apoye¢ en la logistica de la ceremonia de grado realizada el dia 12 de febrero en el Teatro de Bogota para la poblacion sujeta de
atencion del TPES en cursos de Arte culinario, Arte tloral, Jardineria y Mantemimiento y reparaciones locativas, en la organizacion y
planificacion del evento. Apoyé en la logistica de la rendicion de cuentas 2017 por parte del
[PES en el registro de los beneliciarios asistentes.

Apoyé en el foro internacional *Armonizacion entre Urbanismo, ciudad v economia social” registrando a los bencficiarios asistentes
realizado el dia 15 de febrero

Marzo 2018
Asisti a la rendicion de cuentas de la Secretaria de Desarrollo Economico el dia 12 de marzo.

Abril 2018

Apoy¢ en la ceremonia de graduacion el dia 10 de abril de los cursos de Vigilancia y Limpieza de Superficie en ¢l Archivo Distrital de
Bogotd, en gl registro de las personas invitadas al evento, recoger las fichas en la entrega de refrigerios a los graduandos de vigilancia
y sus invitados.

Mayo 2018
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Conleo, organizacion de togas y birretes (234), estolas (220), para la ceremonia de graduacion que sc realizara los dias 13 y 14 de junio,
de los cursos con el operador CENSA, de Arte Culinario, Arte Floral, Mantenimiento y Reparaciones Locativas, Jardineria.
Cotizaciones para lavado, (3) dias.

Junio 2018

Apoyé en la organizacion y logistica de la Ceremonia de grado de los cursos de Arte Floral, Arte Culinario, Jardineria y
Manlenimiento y Reparaciones Locativas, con el operador CENSA los dias 13 y 14 de junio en la Biblioteca Virgilio Barco.
Cotizaciones lavanderias, enviar a la lavanderia las estolas para lavado, terminar de organizar y planchar las togas. Solicitar permisos,
transporte, para el traslado de elementos al sitio del evento, puntos de café, entrega de togas y birretes graduandos, recogida y traslado
al IPES de los elementos.

Julio 2018

Apoyé¢ el dia 18 de julio, la Rueda de Servicios IPES para Vendedores Informales, en la localidad Martires, Avenida Caracas entre
Calles 10 y 11 Volto Nacional desde las 7: 30 am hasta las 3: 30 pm oricntandolos a las diferentes Empresas que ofertaban empleos y
llenando el formato si aplicaban a una oportunidad laboral para hacer seguimiento a la Empresa y al vendedor para el cumplimiento
de la oferta (26) personas registradas. *Apoye
el dia 19 de julio, la Rueda de Servicios en la localidad de Engativi en la sede de la Alealdia Local en ¢l Auditorio del Primer Piso,
registrando a los asistentes a la Rueda (89) y haciendo acompaiamicnto a los Vendedores Informales a las Empresas con ofertas de
empleos y llenar el formato si aplica a una opertunidad laboral para hacer seguimiento a la Empresa y al Vendedor para ¢l
cumplimiento de la oferta, (7) personas registradas.

Agosto 2018

*El 9 de agosto hice la OSA, Solicitando el acompafiamiento a la Oficina Asesora de Comunicaciones para ¢l registro fotografico y de
video en la rieda de jovenes en el SENA; que sc llevo a cabo cl dia 16 de agosto de 2018 desde las 08: 00 am hasta las 05:00pm en la
Agencia Pliblica de Empleo del SENA, Calle 65 N°11-70 Piso 1, Aula 2 (8:00-4:00pm) Aula 1 (1:00-4:00pm).

*El 13 de agosto, realicé la OSA para la Oficina Asesora de Comunicaciones haciendo la solicitud para la ceremonia de graduacion
en, Limpieza de Superficies Servicio al Cliente v Protocolo, con ¢l operador Sociedad Latina de Aseo, que se llevo a cabo el dia
miércoles 29 de agosto de 2018 desde las 7:00 am 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 de los procesos de capacitacion de la Subdireccion,
operador Sociedad Latina de Aseo.

* Acompanamiento por parte del area de comunicaciones para registro Fotografico y de Videos.

* Maestro de ceremonia.

*Banderas de Colombia y Bogota con su asta y base.

* Himnos de Colombia y Bogota

* Pendones institucionales

* Discfio y arte dc invitaciones para los graduandos con hora: (115 hojas, hora: 7: 00am, entregar muestra impresa para aprobacion de
Direccion) (lamano del sobre 18.5 cm de largo y 12.7 cm de ancho)

* Discfio y arte de invitaciones para el gabinete de forma digital con la hora 8: 30 ami (entregar muestra impresa para aprobacion de
Direccion)

*Disciio y arte de los diplomas para los graduandos, entregar muestra impresa para aprobacion de Direccion (el listado se enviara por
COITED)

* Video testimonial (Se les indica con anticipacion el nombre del beneficiario, para el video)

* Memoria (se envia el texto por correo electronico)

“Orden del dia (sc envia el paso a paso)

* Palabras de la Directora.

“El 21 de agosto, envio el listado de los (115) graduandos en Limpieza de Superficies, Servicio al Cliente y Protocolo, corregidos, en el
siguiente orden: Nombre y apellidos a Eduardo Molina de la oficina dc comunicaciones para imprimir los diplomas y las tarjctas de
invitacion,

7. Las demas actividades asignadas por el supervisor o inherentes al objeto y naturaleza del contrato.

Enero 2018
Eucaristia de bienvenida a la nueva sede de la institucion con asistencia de la Directora Maria Gladys Valero, subdircctores y equipos
de trabajo, dando gracias a Dios y bendicion de todas las oficinas

Febrero 2018

Entregué los Diplomas de 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 de graduacion el 14 de febrero

Seguimiento a solicitudes de cotizacion enviadas por parte del IPES a varias universidades para la prestacion de servicio para la
reahizacion del diplomado en E-commerce para la poblacion sujeto de atencion, realizando llamadas para verificar el recibido y ¢l
interés para cotizar y la entrega del mismo a la U. Santo Tomés, Autonoma de Colombia, EALFIT, Fundacion Univ. Cafam, can,
Politécnico, Uni agrario y Unitec.

Marzo 2018

Continué con la entrega de Diplomas personalmente a los beneficiarios que no asistieron a la ceremonia de graduacion el dia 7 de
marzo del curso arte floral, en flores de la 200 y ofertar cursos de formacién, inglés, limpieza de superficie. Mantenimicnto de motos,
Jjardineria Seguimiento a cartas de invitacion por parte del
IPES a las universidades para la prestacion de servicio para la realizacion del diplomado en E-commerce para la poblacion sujeto de
atencion, a cotizar, realizando llamadas para verificar el recibido y el interés para cotizar y la entrega del mismo a la U. Santo Tomas,

Auténoma de Colombia, ean, Politécnico, Uniagraria y Unitec, Apoyé en trabajo de campo el dia 21 de marzo,
entregando volantes mvitando a la poblacion de vendedores informales a la rueda de servicio en la Alcaldia de Chapinero, oferta de
formacion y empleabilidad. Asistia la

celebracion de ignaldad de géneros ¢l dia 16 de marzo en Villanueva con todos los compafieros de labores del IPES en cabeza de la
Dra. Maria Gladys Valero y subdirectores de todas las areas.

Abril 2018

El 5 de Abril apoyé haciendo llamadas, para hacerle seguimiento a entidades invitadas a colizar para la prestacion de servicio para la
ejecucion de programas de capacitacion dirigidos a la poblacion sujeto de atencion del IPES: Instituto Colombiano de aprendizaje
INCAP, Escuela de Arte y oficios Santo Domingo, Centro de Educacion para ¢l trabajo CAFAM, Escuela Colombiana del Disefio y
las Artes, Escuela taller de Bogotd, Universidad Minuto de Dios, Corporacion Andina de estudios Técnicos y Desarrollo
Emptesarial, Centro de Educacion Integral y de Sistemas, CEDINSI, Centro de Aplicacion Pedagégica CEDAP, y Corporacion de
Educacién Tecnoldgica Colsubsidio Airbus Grupo, Instituto de Educacion Ingabo Ltda,, Fenalco Bogota Direccion de capacitacion,



Gente Estratégica, Centro de Formacion para el Trabajo, Instituto 13, Centro de Educacién para el trabajo y desarrollo Humano de la
UDCA. *Se hizo el recorrido ¢l dia 12 de abril por las plazas de
mercado, 12 de octubre, Restrepo y Kennedy, entregando los diplomas de los cursos de Artc Culinario y Arte Floral de las personas
quc no asistieron a la ceremonia de graduacion del contrato 428 de 2017, IPES - Censa el dia 12 de febrero del afio en curso.

*Apoyé en la gran jornada de atencién para jovenes y adultos el dia 25 de abril en plaza de las ferias invitando a los beneficiarios de la
plaza para que se inscribieran en los dilerentes ciclos educativos y estrategias educativas flexibles ¢ inscribirlos en las ofertas de
formacién del IPES, curso de manipulacion de alimentos y fortalecimiento empresarial.

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

Junio 2018 .
Durante este periodo no hubo actividad.

Julio 2018

Apoyé el dia Domingo 15 de julio en el trabajo de campo realizado en la localidad de Martires, plaza Espaiia, volanteando, invitando a
los Vendedores Informales a la Rueda de Servicios del IPES a realizarse el dia 18 de julio en la Avenida Caracas entre Calles 10 y 11
Voto Nacional, localidad Martires, con ofertas de empleos y cursos.

Agosto 2018
Apoyé acompaiando el sabado 11 de agosto, en las actividades realizadas por el IPES en ¢l Festival de Verano en las instalaciones del

ﬂue Si{njn;zglivar, verificando la asistencia de los beneficiarios, participantes en las ventas de comidas,
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