
INFORME FINAL CONTRATO 253-2018

Dates del Informe

Subdireccion de Formacion y Empleabilidad

Periodo del informe: 25 de Enero 2018 al 24 de Julio de 2018

Nombre del contratista: Luisa Fernanda Garzon Delgado 

Documento de Identificacion: 1.075.662.782 de Zipaquira 

No de Informe: 7

Supervisor: Esperanza Sachica Valbuena

Objeto del contrato: prestacion de servicios profesionales a la Subdireccion de Formacion y 
Empleabilidad para realizar el seguimiento al avance en la gestion de los proyectos y/o programas a 
cargo de la Subdireccion

Obligaciones contractuales:

1. APOYAR LA RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS DESDE LA 
SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO

Actividades por mes:

Enero 2018

• Induccion al proyecto 1130, sistema de informacion compartida y documentos generates 
relacion con la documentacion relacionada con la SFE.

Febrero 2018

• Inicia Jornadas de Capacitacion en el MIPG en el Departamento Administrative de la 
Funcion Publica -DAFP Viernes 23 febrero, Contextualizacion SIG, planes de mejoramiento, 
seguimiento y actualizacion de indicadores de gestion SFE, Actividades del plan de accion 
2018, Respuesta por parte de la subdireccion para consolidar texto referente a la Estrategia 
Reduccion Pobreza mediante Inclusion Productiva, Grafica Ejecucion presupuesto 2017

Marzo 2018

• Tematica y agenda para la Jornada de Planeacion Estrategica, Jornadas de Capacitacion 
en el MIPG modulo 1: Dimension Direccionamiento estrategico y planeacion 12 marzo 2018, 
Reunion con la doctora Nuria para Revisar la tematica y agenda para la Jornada de



Planeacion Estrategica, Jornada por la transparencia en Bogota, 14 marzo 2018 auditorio 
Hutaca Alcaldia Mayor de Bogota

Abril 2018

• Jornada de Capacitacion - Modulo 2: Talento Humano del Modelo Integrado de Planeacion y 
Gestion - MIPG: 16 de abril de 2018.

Mayo 2018

• Jornada de Capacitacion - Modulo 3: Dimension Gestion con valores para el Resultado del 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG: 16 de mayo de 2018, Reunion 
preparacion jornada de Planeacion estrategica con el Dr. Higuita

Junio 2018

• Jornada de Capacitacion - Modulo 4: Dimension Evaluacion de Resultados de - MIPG, 
Jornada de Planeacion estrategica con el Dr. Higuita parque de los Novios, Plan 
anticorrupcion, Reunion Comite de Autoevaluacion SFE

Julio 2018

• Jornada de Capacitacion Modulo 4: Evaluacion de Resultados del Modelo Integrado de 
Planeacion y Gestion - MIPG - 18 de Junio de 2018, Correccion datos incompletos bases 
SDAE Producto: Capacitacion MIPG, Fotos, Archive de Excel Datos Corregidos, Emails de 
respuesta

2. REALIZAR EN COORDINACION CON LAS LIDERES DE LOS PROCESOS, 
RESPECTIVOS ANALISIS DE LOS SECTORES QUE SUSTENTAN LOS PROCESOS 
CONTRACTUALES QUE REQUIERA LA SUBDIRECCION

Actividades por mes:

Enero 2018

• Induccion documental de la SDAE

Febrero 2018

• Revision de contratos realizados para el cumplimiento de las metas, Capacitacion liquidacion 
e incumplimiento de riesgo contractual

Marzo 2018

• Capacitacion Martes de calidad ley de transparencia y anticorrupcion, Capacitacion SUIT en 
subdireccion analisis estrategico, Asistencia a capacitacion SECOP II
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Abril 2018

• Capacitacion Maries de calidad "Gestion de Riesgos y Gestion Documental", Capacitacion 
SUIT en funcion publica 11 abril 2018

Mayo 2018

• Capacitacion martes de calidad: Documentacion S.I.G, participacion SUIT, racionalizacion de 
tramites.

Junio 2018.

• Capacitacion Martes de calidad: Documentacion S.I.G, Ruta de atencion integral

Julio 2018.

Capacitacion Martes de calidad: Documentacion S.I.G, Actualizacion plan de capacitacion, 
indice de transparencia por Bogota Camara de comercio, Plan de accion ITB. Producto: 
Lista de asistencia, Fotos, Presentacion martes de calidad 240718, Email enviado a Manuel 
Vivas con las correcciones pertinentes y en el formato solicitado documento Word Plan de 
Capacitacion SFE-2018, Presentaciones, fotos, Presentacion plan de accion power point

APOYAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SFE CONFORME A LO 
DETERMINADO POR EL SIG Y DEMAS DOCUMENTOS

3

Actividades por mes:

Enero 2018

• Lectura de documentacion respectiva a los procesos, indicadores, informes que 
corresponden a la SFE y el SIG enviados por Dagma Alvis, comprension de los temas 
relacionados con la SFE induccion

Febrero2018

• Primera reunion de enlaces del SIG en el marco del "Martes de Calidad", Socializacion de la 
propuesta de politica de administracion del riesgo. Producto: Compromisos con respecto a 
los productos y temas en el marco del Sistema Integrado de gestion. (Excel), Acta 
socializacion

Marzo 2018
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• Actualizacion de hoja de vida de indicadores, Decreto 1499 de 2017, Formatos actualizados 
(Excel) Lectura del decreto para analisis en las respectivas reuniones con la subdireccion de 
diseno y analisis estrategico

Abril 2018

• Lectura y posterior observacion al Proceso de Gestion de Seguridad de la Informacion y 
Recursos Tecnologicos (GSIRT) y el Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion 
(SGSI), en cumplimiento de normas como IS0270001, MSP! (Modelo de Seguridad y 
Privacidad de la Informacion), Gobierno Digital (Manual de Seguridad de la Informacion) 

Diligenciamiento
https://docs.google.eom/forms/d/e/1FAIpQLSeW-T7fTGOR4YFi7 
nzEOscjW373P1 JN_8EyNW-dC3bffeGA/viewform

Producto: documento de google

Mayo 2018

• Apoyo en respuesta derecho de peticion IPES 00110-814-004360, Reunion Con Veeduria 
Revision Ficha de resultados finales indice de Transparencia Productos: Email, documento, 
Lista de Asistencia

Junio 2018.

• Jornada de Planeacion estrategica con el Dr. Higuita parque de los Novios, Plan anticorrupcion 
Reunion Comite de Autoevaluacion SFE Producto: Asistencia, Imagenes, Acta de reunion 
Presentacion y fotos

Julio 2018.

• Actualizacion Normograma SFE, Actualizacion Procedimiento, Comite PIGA, Mesa de 
trabajo active de informacion. Producto: Actualizacion documento de Excel Formato NG-004 
Normograma Formacion Y Empleabilidad para envio a SDAE, email sociabilizacion y 
actualizacion con Sandra Rojas, Actualizacion Procedimiento articulacion interinstitucional 
para envio a SDAE, email socializacion y actualizacion con Sandra Rojas, listado de 
asistencia e emails, Asistencia reunion SDAE

4. APOYAR EL PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION SOBRE EL 
AVANCE DEL CUMPLIENTO DE LAS METAS DEL PROYECTO 1130

Actividades por mes:

Enero 2018

5. Se realiza depuracion actualizacion y seleccion de base de dates informe de vinculacion por 
localidad, diferenciada en hombre y mujer nivel educative y se envia a Jeanne Duarte Ortiz. 
Producto: informe vinculados (base de dates)
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Febrero 2018

6. Realizacion de la Territorializacion del proyecto 1130, Elaboracion Informe de avance de 
metas semanal Subdirectora SFE, Produccion de Cuadro para el manejo de las metas 
semanales con el fin de tener informacion en las diferentes areas de la subdireccion con la 
misma informacion, Elaboracion Presentacion en programa Prezi para Informe de Gestion 
Presentada a la Doctora Maria Gladys Producto: Documento en Excel (territorializacion), 
Documentos word con informe de gestion semanal por parte de la subdireccion, Cuadro en 
Excel para alimentacion por parte de Jeanne Duarte y Luisa Garzon, 
https://prezi.com/mexwntl00dag/present/?auth_key=oes43uj&follow=ygmdca1bdrop

Marzo 2018

• Consolidacion de Metas mensuales, Elaboracion Informe de avance de metas semanal 
Subdirectora SFE y direccion general (DRIVE Compartido), Consolidacion metas territorio 
semanal, Producto: Documentos en Excel (Metas Mensuales), Drive Compartido con 
subdirecciones misionales y direccion general, se alimenta semanalmente para llevar control 
(DRIVE), documento Excel (territorio)

Abril 2018

• Consolidacion de Metas mensuales, Elaboracion Informe de avance de metas semanal 
Subdirectora SFE y direccion general (sugerencia de DRIVE Compartido), Consolidacion 
metas territorio semanal, Territorializacion, Consolidacion cursos con fecha, nombre, entidad 
prestadora del servicio del afio 2016 a 2018. Producto: Documentos en Excel (Metas 
Mensuales) e Informe en documento Word, Drive Compartido con subdirecciones 
misionales y direccion general, se alimenta semanalmente para llevar control (DRIVE), 
Documento excel (territorio), Documento Excel territorializacion, Documento Excel: Gestion 
por ano Formacion

Mayo 2018

• Consolidacion de Metas mensuales, Elaboracion Informe de avance de metas semanal 
Subdirectora SFE y direccion general (sugerencia de DRIVE Compartido), Consolidacion 
metas territorio semanal. Producto: Documentos en Excel (Metas Mensuales) e Informe en 
documento Word para la Dr. Esperanza Sachica, Drive Compartido con subdirecciones 
misionales y direccion general, se alimenta semanalmente para llevar control (DRIVE), 
Documento Excel (territorio)

Junio 2018

• Consolidacion de Metas mensuales, Elaboracion Informe de avance de metas semanal 
Subdirectora SFE y direccion general ( DRIVE Compartido), Consolidacion metas territorio 
semanal. Producto: Documentos en Excel (Metas Mensuales) e Informe en documento Word
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para la Dr. Esperanza Sachica, Drive Compartido con subdirecciones misionales y direccion 
general, se alimenta semanalmente para llevar control (DRIVE), Documento Excel (territorio)

Julio 2018
• Consolidacion personas formadas para la meta 1 Formar a 2150 que ejercen actividades de 

la economia informal, Informe para la subdireccion con el reporte mensual, meta 1 y 2 y 
territorio, Actualizacion informacion DRIVE Direccion General, Biisqueda y consolidacion de 
personas certificadas. Producto: Documentos en Excel (Seguimiento A Indicadores De 
Gestion), Informe en documento Word para la Dr. Esperanza Sachica, Drive Compartido 
con subdirecciones misionales y direccion general, se alimenta semanalmente para llevar 
control (DRIVE), Consolidado certificados

5. APOYAR EL PROCESO DE ELABORACION DE INFORMES DE RESULTADOS Y 
PRESENTACIONES QUE REQUIERA LA SFE EN ENLACE CON LA SUBDIRECCION DE 
DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO

Actividades por mes:

Enero 2018

• Apoyo en la elaboracion de grafico para informe de plurianual 2016-2020 proyecto 1130 
enviado a Dagma Alvis. Producto: Grafico En Excel

Febrero 2018

• Ajuste de presentacion informe de gestion, Elaboracion Presentacion Anapoima Para 
Direccion y Actualizacion de Indicadores balance a 31 de enero de 2018, Reporte mensual 
de los avances de las metas de la subdireccion de formacion y empleabilidad a fin de dar 
cumplimiento con el seguimiento de las metas en el plan de desarrollo, Elaboracion 
presentacion rendicion de cuentas, ajustes de informacion y diseno, Reporte Semanal 
correspondiente a la SFE a las responsables del proceso de seguimiento. Producto: 
Presentacion Power Point, Presentacion Power Point nombre: presentacion Personeria, 
Envio Documentos Excel para reporte de metas mensuales(indicadores), Presentacion 
Power Point (rendicion de cuentas 2017), Se remite respuesta via email a Ana Maria 
Pedraza y Carolina Pinzon.

Marzo 2018

• Ajuste de presentacion plan de capacitacion 2018, Elaboracion Presentacion curso arte 
culinario, Elaboracion presentacion Desarrollo economico, Reporte mensual de los avances 
de las metas de la subdireccion de formacion y empleabilidad a fin de dar cumplimiento con 
el seguimiento de las metas en el plan de desarrollo. Producto: Presentacion Power Point, 
Presentacion Power Point nombre: curso arte culinario, presentacion power point (Desarrollo 
Economico), Se remite respuesta via email a Ana Maria Pedraza y Carolina Pinzon
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Abril 2018

• Ajusle de presentacion Desayuno alcaldes, Presentacion, Asociacion de curses en 
herramienta HEMI. Producto: Presentacidn Power Point: 05.04.18, Presentacion Power 
Point: PRESENTACION ALCALDES- IPES 20.04.18, Imagenes de consolidacidn HEMI

Mayo 2018

• Realizacion Presentacion informacion SFE localidad de BOSA, Asociacion de cursos en 
herramienta HEMI. Producto: Presentacion Power Point: 05.04.18, Documentos de Excel 
cursos HEMI

Junio 2018

• Informe jornada de planeacion estrategica. Producto: Documento Word

Julio 2018

• Realizacion Presentacion informacion SFE localidad de BOSA, Asociacion de cursos en 
herramienta HEMI. Producto: Documento Word, • Documentos de Excel cursos HEMI

6. LAS DEMAS OBLIGACIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR LA SFE.

Actividades por mes:

Enero2018

• Apoyo a la subdireccion con el proceso de cambio de Sede. Producto: alistamiento de Togas 
y Birretes en caja y bolsa

Febrero 2018

• Respuesta Derecho de Peticion Radicado Concejo No. 2018EE879, Respuesta Radicada 
IPES No 00110-814-001201, Documento reporte para rendicion de cuentas para la Doctora 
Esperanza Sachica, Aclaracion respuesta Veeduria para la doctora Marianne Endemann 
Venegas ya que en la consolidacion la informacion estaba consolidada en forma de una sola 
respuesta, Elaboracion Drive Compartido con los respectivos responsables para 
cumplimiento de compromisos respectivos de los comites, Asistencia a Graduaciones 12 
febrero en el teatro Bogota, Asistencia reunion con la Directora Maria Gladys Para 
presentacion de informe de Gestion de la SFE, Participacion Staf En Foro internacional 
urbanismo, ciudad y economia social", organiza alcaldia mayor y la embajada de Dinamarca, 
Participacion Staf En Rendicion de cuentas IPES, Revision y cambios a documento indice 
de vulnerabilidad. Producto: Consolidacion respuesta entre las subdirecciones implicadas 
para formalizar la peticion, Documento de Word, Envio Aclaracion respuesta de la SFE para 
dar respuesta al Doctor Jasson Cruz Villamil, Delegado para la Eficiencia Administrativa y 
Presupuestal, Drive compartido, Lista de Asistencia, Acta de Reunion, Toma de asistencia
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de los funcionarios y beneficiaries. Lista de asistencia, Fotos, Fotos y lista de asistencia 
Documento Word indice de vulnerabilidad

Marzo 2018

• Consolidacion Respuesta Proposicion 122-2018 radicado 00110-812-002257, Reunion SFE 
induccion 9 marzo 2018, Alimentacion Drive Compartido con los respectivos responsables 
para cumplimiento de compromisos respectivos de los comites, Revision y cambios a 
documento procedimiento indice de vulnerabilidad, Consolidacion datos para repuesta 
Bogota como vamos, Presentacion para oficina de Gobierno, Tarjeta invitacion dia del 
hombre, Respuesta memorando Dr. Maria Gladys Radicado IPES: 00110-817-001951. 
Producto; Consolidacion respuesta entre Javier Bahamon y la SFE, fotos y email, Drive 
compartido, Documento Word procedimiento indice de vulnerabilidad, Carpeta documentos 
proposicion, presentacion 2016-2018, Imagen disefio, Documento enviado a Direccion 
General

Abril 2018

• Respuesta memorando Dr. Maria Gladys Radicado IPES; 00110-817-002253, Confirmacion 
a las diferentes entidades para mesa de trabajo miercoles 4 de abril 2018, Reenvio de 
invitaciones con las respectivas correcciones a entidades, Staff SFE Graduaciones 10 abril 
2018, Acuerdo de Gestion. Producto: Documento Word Respuesta memorando, Listado de 
entidades confirmadas via telefonica, E-mails de envio de invitacion, Fotos Graduaciones, 
Documento Word (acuerdo de gestion), Evidencias (DRIVE), carpetas fisico (actas de 
Reunion gestion empresarial)

Mayo 2018
• Respuesta memorando Dr. Maria Gladys Radicado IPES; 00110-817-002844, Reunion SFE 

retroalimentacion tecnica de la subdireccion, Capacitacion GOOBY, Conmemoracion dia de 
la familia - Alcaldia, Acompafiamiento Plaza de mercado Quirigua, Elaboracion de cartas 
de entrega de certificados, Llamadas a los beneficiarios actualizacion de datos. Producto: 
Respuesta memorando radicado, Listado de Asistencia, Listado de Asistencia, Fotos, 
Documento de Word (cartas), fotos de llamadas, Format© de registro de llamadas

Junio 2018

• Respuesta proposicion 338-2018, Elaboracion de cartas de entrega de certificados, 
Llamadas a los beneficiarios actualizacion de datos, Presentacion comite directive, 
Presentacion para Anapoima, Presentacion para Conecta, Acompafiamiento mercados 
campesinos plaza de bolivar, producto: Respuesta proposicion radicado, Documento de 
Word (cartas), fotos de llamadas, Formato de registro de llamadas, Presentacion power point 
(comite directive), Presentacion power point (Diap datos),Presentacion para Conecta, Fotos.

Julio 2018
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• Acompanamiento Territorio, Consolidado Conecta, Matriz socioux, Comite Directivo, 
Documentos para auditoria, Evidencias Cumplimiento de acciones hallazgo Contraloria 
3.2.1.6, Informacion conecta para direccion general, Informacion localidad de Antonio 
Narino. Producto: Fotos Documento de Word Conecta, Documento de Word, Carpeta 
Documentos archives pendientes, Envio documentos soporte para la auditoria, Memorando 
envio evidencias cumplimiento contraloria, Documento de Word de informacion Conecta, 
Informacion Antonio Narino documento de Word

ELABORADO APROBADO

Luisa Fernanda Garzon Delgado 

Contratista

Esperanza Sachica Valbuena 

Subdirectora de Formacion y Empleabilidad
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