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OBJETO

Prestacion de servicios de apoyo administrativo en la subdireccion de formacién y
empleabilidad.

1. Entrega productos mes de Abril 2017

o Recepcién pedido de elementos de oficina, Elaboracion de correos
socializando circulares, Solicitud de téner para la impresora.

o Proyeccion de respuesta a comunicaciones internas y externas

o Recepcién y reparto de la correspondencia , interna y externa recibida
en la SFE '

o Solicitud de cotizaciones para la adquisicion de los elementos
necesarios para la graduacion de grupo #4 en vigilancia y seguridad.

o Apoyar la convocatoria de la graduacion de vigilantes contrato bermat y
feria de las madres a realizar en mayo 3-12.

o Manejar la herramienta SDQS dando proyeccién de respuesta

o Elaboracion de cronograma de actividades semanal.

o Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones
asignadas a la SFE atreves de dicha herramienta.

o Se organiza 21 carpetas del expediente del contrato 331 de 2015 de
fundacion alimentarte IPES, son foliadas 21 carpetas con un nimero
aproximado de 250 folios cada carpeta para un total aprox de 5250
folios

o Asistencia a capacitacion de gestion documental .

2. Entrega productos mes de Mayo 2017

o Recepcidn pedido de elementos de oficina, Elaboracion de correos
socializando circulares, Solicitud de tdéner para la impresora.

o Proyeccion de respuesta a comunicaciones internas y externas

o Recepcidn y reparto de la correspondencia , interna y externa recibida en la
SFE

o Solicitud de cotizaciones para la adquisicion de los elementos necesarios
para la graduacion de grupo #5 en vigilancia y seguridad, y el seminario
avanzando hacia la globalizacion de los negocios. En este ultimo se apoyo



en el proceso de toda la organizacion (Logistica).

Apoyar la convocatoria de la graduacion de vigilantes contrato bermat y
apoyo de logistica en el seminario avanzando hacia la globalizacion de los
negocios. '

Manejar la herramienta SDQS dando proyeccion de respuesta.
Elaboracion semanal que da cuenta de las acciones y/o actividades
relacionadas en cumplimiento de mi contrato asi como un informe de
seguimiento al cronograma de actividades compartido con los funcionarios
del area.

Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones asignadas a
la SFE atreves de dicha herramienta.

Se organizan 2 carpetas del expediente del contrato 331 de 2015 de
fundacion alimentarte IPES, se han foliado 23 carpetas con un nimero
aproximado de 250 folios cada carpeta para un total aprox de 5750 folios
Asistencia a capacitacion de Gmail y Calendario.

3. Entrega productos mes de Junio 2017

Recepcion pedido de elementos de oficina, Elaboracion de correos
socializando circulares, Solicitud de téner para la impresora.

Proyeccion de respuesta a comunicaciones internas y externas.
Recepcion y reparto de la correspondencia, interna y externa recibida en la
SFE.

Solicitud de cotizacion de un desayuno para empresarios del sector de
mantenimiento

Hacer seguimiento de los beneficiarios de la rueda de Bosa, apoyo en
registro de informacién en la herramienta misional Hemi.

Manejar la herramienta SDQS dando proyeccion de respuesta.
Elaboracion semanal que da cuenta de las acciones y/o actividades
relacionadas en cumplimiento de mi contrato asi como un informe de
seguimiento al cronograma de actividades compartido con los funcionarios
del area.

Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones asignadas a
la SFE atreves de dicha herramienta.

Se organizan 2 carpetas del expediente del contrato 331 de 2015 de
fundacién alimentarte IPES, se han foliado 25 carpetas con un nimero
aproximado de 250 folios cada carpeta para un total aprox de 6250 folios

Apoyo Fotografico en la rueda de servicios en la localidad 20 de San
Cristébal, el dia 22 de Junio.

. Entrega productos mes de Julio 2017



Recepcion pedido de elementos de oficina, elaboracién de correos
socializando circulares, solicitud de téner para la impresora.

Proyeccion de respuesta a las siguientes comunicaciones: 00110-817-
003881, 00110-817-003488,00110-817-003489,00110-817-003882, y
realizacion de acta de orienta pro. '

Recepcion y reparto de la correspondencia, interna y externa recibida en la
SFE. En este mes la sfe recibié 60 comunicaciones internas y 56
comunicaciones externas.

Solicitud de cotizacion de alquiler de tegas y birretes para graduacion de
arte culinario, las cotizaciones fueron solicitadas a la empresa Distribuidor
Nogal Ltda. el dia 13 de julio.

Confirmacion de asistencia del gabinete y graduandos para el cierre de
formacion en arte culinario y asociacion en la oferta de servicio vincular
2150 personas que ejercen actividades de economia informal a programas
de formacion.

Manejar la herramienta SDQS dando proyeccion de respuesta, en julio se
asigna un SDQS a la SFE bajo numero de radicado 00110-816-015288 y
con corte al 30 de este mes el estado del usuario de la SFE esta en 0.
Elaboracién semanal que da cuenta de las acciones y/o actividades
relacionadas en cumplimiento de mi contrato asi como un informe de
seguimiento al cronograma de actividades compartido con los funcionarios
del area.

Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones asignadas a
la SFE a través de dicha herramienta

Se sistematiza informacion de fichas de caracterizacion del afio 2015-2016
para ser destruida con el area de gestiéon documental

Asistencia a la graduacion de arte culinario el dia 18 de Julio.

. Entrega productos mes de Agosto 2017

Recepcidon pedido de elementos de oficina, elaboracién de correos
socializando circulares, solicitud de téner para la impresora.

Proyeccion de respuesta a las siguientes comunicaciones : 00110-817-
0004883, 00110-812-010319, 00110-817-004195, 00110-812-010319 y
realizacion de actas de la SFE

Recepcioén y reparto de la correspondencia, interna y externa recibida en la
SFE. En este mes la sfe recibié 61 comunicaciones internas y se radicaron
133 comunicaciones externas.

Logistica de 3 reuniones organizadas en la sala de capacitacion de la
subdireccion de formacién y empleabilidad.

Sistematizacion de encuestas del diagnéstico de necesidades educativas
beneficiarios alternativas IPES.
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Manejar la herramienta SDQS dando proyeccion de respuesta, en julio se
asigna un SDQS a la SFE bajo numero de radicado 00110-814-010525,
00110-814-010718 y con corte al 31 de este mes el estado del usuario de la
SFE esta en 0.

Elaboracién semanal del cronograma de transporte compartido con los
funcionarios del area.

Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones asignadas a
la SFE a través de dicha herramienta

Se empezé a organizar el archivo en estado natural con el area de gestion
documental.

Apoyo en territorio para la identificacion de personas para el proceso de
formacion en vigilancia. Apoyo en la ejecucién de las actividades propias de
la rueda de servicios en la localidad de Tunjuelito.

. Entrega productos mes de Septiembre 2017

Recepcion pedido de elementos de oficina, elaboracion de correos
socializando circulares, solicitud de téner para la impresora

Proyeccion de respuesta a las siguientes comunicaciones: 00110-817-
005595 y realizacion de actas de la sfe realizadas los dias 23 de agosto y
26 de septiembre.

Recepcion y reparto de la correspondencia, interna y externa recibida en la
SFE. En este mes la sfe recibié 61 comunicaciones internas y se radicaron
92 comunicaciones externas.

Solicitud de cotizacion de desayuno para empresarios, logistica de
transporte y realizacion de actas en reuniones precedidas por la
subdirectora.

Sistematizacion de encuestas del diagnostico de necesidades educativas
de beneficiarios de alternativas IPES.

Manejar la herramienta SDQS dando proyeccion de respuesta. En
septiembre se asignan 2 SDQS a la SFE bajo nimero de radicado 00110-
816-021674, 00110-816-021681 y con corte al 30 de este mes el estado
del usuario de la SFE esta en 0.

Elaboracion semanal del cronograma de transporte compartido con los
funcionarios del area

Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones asignadas a
la SFE a través de dicha herramienta

Se empez06 a organizar el archivo en estado natural con el area de gestion
documental.

Apoyo en la logistica del foro internacional "Ciudades inteligentes e
innovacion, aporte al desarrollo de la economia social".

. Entrega productos mes de Octubre 2017



Recepcién pedido de elementos de oficina, elaboracion de correos
socializando circulares, solicitud de téner para la impresora

Proyeccion de respuesta a las siguientes comunicaciones: 00110-812-
014438 y realizacion de actas de la SFE realizadas los dias 27 de octubre
y 31 de octubre.

Recepcion y reparto de la correspondencia, interna y externa recibida en la
SFE. En este mes la SFE recibié 66 comunicaciones internas y se
radicaron 252 comunicaciones. ,

Apoyo en solicitudes de cotizacion de evento de responsabilidad social
generando oportunidades de empleo para economia informal, logistica de
transporte y realizacion de actas en reuniones precedidas por la
subdirectora.

Sistematizacion de encuestas del diagnostico de necesidades educativas
de beneficiarios de alternativas IPES y actualizacién de datos en las bases
de vigilancia enviando las respectivas tarjetas de agradecimiento.

Manejar la herramienta SDQS dando proyeccion de respuesta. En octubre
se asignan 2 SDQS a la SFE bajo numero de radicado 00110-816-025206,
00110-816-025736 y con corte al 31 de este mes el estado del usuario de
la SFE esta en 0.

Elaboraciéon semanal del cronograma de transporte compartido con los
funcionarios del area

Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones asignadas a
la SFE a través de dicha herramienta

Se empez6 a organizar el archivo en estado natural con el area de gestion
documental.

Apoyo en la logistica del evento de Responsabilidad Social

. Entrega productos mes de Noviembre 2017

Recepcién pedido de elementos de oficina, elaboracion de correos
socializando circulares, solicitud de téner para la impresora .

Proyeccion de respuesta a las siguientes comunicaciones: 00110-812-
015258 y realizacién de actas de la SFE realizadas los dias 9 de noviembre
y 27 de noviembre.

Recepcion y reparto de la correspondencia, interna y externa recibida en la
SFE. En este mes la SFE recibié 77 comunicaciones internas y se
radicaron 83 comunicaciones.

Apoyo en el evento de fundamentacién en vigilancia y seguridad privada,
logistica de transporte y realizacion de actas en reuniones precedidas por la
subdirectora.

Sistematizacion de encuestas del diagndstico de necesidades educativas
de beneficiarios de alternativas IPES y actualizacion de datos en las bases
de vigilancia proyectando los acompanantes de cada graduando para la



lista de asistencia en el evento realizado el 23 de noviembre.

Manejar la herramienta SDQS dando proyeccion de respuesta. En octubre
se asignan 4 SDQS a la SFE bajo numero de radicado 00110-812-014191,
00110-814-014293, 00110-814-014369y 001110-814-014970 y con corte al
30 de este mes el estado del usuario de la SFE esta en 0.

Elaboracion semanal del cronograma de transporte compartido con los
funcionarios del area.

Hacer seguimiento y cierre en el SDQS de las comunicaciones asignadas a
la SFE a través de dicha herramienta.

Se empezo6 a organizar el archivo en estado natural con el area de gestion
documental.

Apoyo en la logistica del evento de Fundamentacién en vigilancia y
seguridad privada.

Entrega productos mes de Diciembre 2017

Apoyo en recibir comunicaciones externas y internas cuando Haya lugar.
Apoyo de respuesta en Memorando de Direccion.

Apoyo en la subdireccion cuando haya lugar del reparto de
correspondencia.

Apoyo en el evento de fundamentacion en vigilancia y seguridad privada,
logistica de transporte y realizacion de actas en reuniones precedidas por la
subdirectora.

Sistematizacion de encuestas del diagnéstico de necesidades educativas
de beneficiarios de alternativas IPES y actualizacion de datos en las bases
de vigilancia proyectando los acompanantes de cada graduando para la
lista de asistencia en el evento realizado el 23 de noviembre.

Herramienta misional en 0 a corte de 31 de Noviembre.

Apoyo en la elaboracion semanal del cronograma de transporte.

Se entrego a corte de 31 de Noviembre, la Herramienta SDQS a la
funcionaria Johana Jaramillo en 0.

Se entreg6 base de datos del estado natural gestion documental.

Apoyo en la logistica del evento de Graduacion en cursos de vigilancia,
fortalecimiento empresarial, mantenimiento y reparacién de celulares.

10.Entrega productos mes de Enero 2018

o

Apoyo en recibir comunicaciones externas y internas cuando Haya lugar.
Respuesta al radicado 00110-817-008194
Apoyo en la subdireccion cuando haya lugar del reparto de correspondencia

Apoyo en la elaboracion de tarjeta de navidad.



Sistematizacion de encuestas del diagnostico de necesidades educativas
de beneficiarios de alternativas IPES y actualizacién de datos en las bases
de vigilancia proyectando los acompanantes de cada graduando para la
lista de asistencia en el evento realizado el 14 de diciembre.

Respuesta al radicado 00110-817-008194.

Apoyo en direccion

Se da respuesta al SDQS namero 00110-816-030050, 00110-816-030775.
Se entregd base de datos del estado natural gestion documental.
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