




mantenimiento�S.A.S�sobre�la�presentacion�del�informe�tecnico�y�financiero.�As!�
mismo,�el�respectivo�seguimiento�acorde�a�retroalimentaciones�proporcionadas�para�
radicacion�de�la�cuenta�de�cobro�del�mes�de�Enero�del�2018,�correspondiente�al�
primer�grupo�capacitado�en�el�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�
protocolo.�2)�Se�realize�socializacion�y�firma�de�acta�de�compromiso�con�los�doce�
(12)�usuarios�IRES�vinculados�en�el�segundo�grupo�del�curso�de�limpieza�de�
superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�3)�Se�realize�acompanamiento�y�
seguimiento�al�proceso�de�capacitacion�del�segundo�grupo�del�curso�de�limpieza�de�
superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�4)�Se�asistio�a�la�entrega�de�doce�(12)�Kits�
de�proteccion�personal�para�etapa�practica�de�los�usuarios�vinculados�al�segundo�
grupo�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�5)�Se�
realize�el�primer�taller�de�competencias�como�propuesta�para�la�plataforma�de�
Orientapro,�brindando�la�retroalimentacion�respectiva�al�ejercicio�desarrollado�y�al�
mismo�tiempo,�proponiendo�nuevas�estrategias�de�trabajo.���������� ��1)�Fecha:�12,�
14,�15,�16�y�19�de�Febrero�2018.�Evidencia:�Informe�tecnico�y�financiero�del�contrato�
538.�2)�Fecha:�12�de�Febrero�2018.�Evidencia:�Actas�de�compromiso.�3)�Fecha:�14,�
19�y�22�de�Febrero�2018.�Evidencia:�Listados�de�asistencia.�4)�Fecha:�28�de�Febrero�
2018.�Evidencia:�Listado�y�acta�de�entrega�de�Kits.�5)�Fecha:�27�de�Febrero�2018.�
Evidencia:�Registro�Fotografico�y�acta�de�resultados�del�taller�de�Orientapro.

��� � ������ �����	������ ��������������� �1)�Se�realize�consulta�con�el�area�de�
Juridica�con�base�a�pago�para�contrato�538.�2)�Se�brindo�acompanamiento�al�cierre�
del�proceso�de�formacion�del�Grupo�II�de�Limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�
protocolo,�en�la�cual,�se�hizo�la�correspondiente�entrega�de�certificados�del�curso.�
3)�Se�realize�contacto�telefonico�y�envio�correo�electronico�a�funcionario�de�la�
Secretaria�Distrital�de�Desarrollo�Economico�(SDDE),�Centro�Amar�de�la�localidad�de�
Chapinero,�Candelaria,�Rafael�Uribe�Uribe�y�Kennedy;�como�gestion�interinstitucional�
y�en�beneficio�del�proceso�de�vinculacion�de�usuarios�IRES�al�curso�de�limpieza�de�
superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�No�se�logro�comunicacion�con�Centro�
amar�de�Suba�y�Usme.�4)�Se�brindo�acompanamiento�a�la�apertura�al�curso�de�
Limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo,�Grupo�III�y�se�participo�en�
reunion�para�temas�del�contrato�538�con�la�empresa�Sociedad�Latina�de�Aseo�y�
Mantenimiento�S.A.S.�5)�Se�envio�correo�electronico�a�la�empresa�Sociedad�Latina�
de�Aseo�y�Mantenimiento�S.A.S�para�la�segunda�cuenta�de�cobro�del�contrato�538.�
��������� ��1)�Fecha:�03�de�marzo�del�2018.�Evidencia:�Contrato�538.�2)�Fecha:�06�
de�marzo�del�2018.�Evidencia:�Registro�Fotografico�y�listado�de�entrega�de�
certificados.�3)�Fecha:�09�y�12�de�marzo�del�2018.�Evidencia:�Copia�de�correos�
electronicos�enviados.�4)�Fecha:�14�de�Marzo�del�2018.�Evidencia:�Acta�de�reunion.�
5)�Fecha:�23�de�Marzo�del�2018.�Evidencia:�Copia�de�correo�electronico�enviado.

>�	��!" ������ �����	������ ��������������� �1)�Se�consolido�listado�de�usuarios�IRES�
capacitados�en�el�curso�de�limpieza�de�superficies�para�elaboracion�de�los�
certificados�a�entregar�en�ceremonia�de�graduacion.�2)�Se�realize�la�entrega�de�kits�a�
veinticinco�(25)�usuarios�vinculados�al�tercer�grupo�del�curso�de�limpieza�de�
superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�3)�Se�brindo�acompanamiento�al�grupo�N°�
3�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�4)�Se�realize�
seguimiento�telefonico�a�usuarios�IRES�del�grupo�N°�1,�N°�2�y�N°�3�del�curso�de�
limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo,�que�fueron�vinculados�
laboralmente�durante�el�mes�de�febrero,�marzo�y�abril�del�2018.�5)�Se�brindo�
acompanamiento�a�la�apertura�del�grupo�N°�4�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�
servicio�al�cliente�y�protocolo�realizando�taller�de�motivacion.�6)�Se�brindo�asesoria�a�
la�supervision�del�contrato�numero�538�de�2017,�para�la�correspondiente�radicacion�
de�cuenta�de�cobro�de�grupo�N°�2�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al



cliente�y�protocolo.�7)�Se�realize�seguimiento�telefonico�a�dos�(2)�usuarias�IRES�del�
grupo�N0�3�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo,�para�
conocer�el�resultado�del�proceso�de�seleccion�con�empresa�Comercializadora�Baldini�
(Bossi).�8)�Se�brindo�acompanamiento�al�operador�del�contrato�538�de�2017�a�la�
localidad�de�Ciudad�Bolivar�para�busqueda�de�instalaciones�con�el�fin�de�apertura�
nuevos�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.���������� ��1)�
Fecha:�02�de�Abril�del�2018.�Evidencia:�Listado�consolidado.�2)�Fecha:�04�de�Abril�
del�2018.�Evidencia:�Listado�y�registro�fotografico.�3)�Fecha:�06�de�Abril�del�2018.�
Evidencia:�Listado�de�Asistencia.�4)�Fecha:�17�y�24�de�Abril�del�2018.�Evidencia:�
Base�de�datos�en�Excel.�5)�Fecha:�18�de�Abril�del�2018.�Evidencia:�Listado�de�
Asistencia.�6)�Fecha:�18�y�19�de�Abril�del�2018.�Evidencia:�Cuenta�contrato�538�del�
2017.�7)�Fecha:�18�de�Abril�del�2018.�Evidencia:�Base�de�datos�Excel.�8)�Fecha:�26�
de�Abril�del�2018.�Evidencia:�Registro�Fotografico�y�acta�de�reunion.

� ���#� ������ �����	������ ��������������� �1)�Se�realizo�acompanamiento�al�grupo�N°�4�
del�curso�de�Limpieza�de�Superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo�por�dificultades�
en�cumplimiento�de�compromises�(responsabilidad,�puntualidad,�entre�otros)�y�a�la�
asistencia�del�mismo.�2)�Se�realizo�consolidado�de�asistencia�de�usuarios�del�grupo�
N°�4�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo�para�
identificar�posibles�casos�de�desercion�y/o�requieren�ser�desvinculadas�por�numero�
de�inasistencias.�3)�Se�realizo�la�apertura�del�grupo�N°�5�con�nueve�(9)�usuarios�
IRES�y�grupo�N°�6�con�doce�(12)�usuarios�IRES�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�
servicio�al�cliente�y�protocolo;�acorde�a�contrato�N°�538�y�se�les�brindo�capacitacion�
"El�significado�del�reloj�de�mi�existencia."�4)�Se�realizo�capacitacion�“diligenciamiento�
de�hoja�de�vida"�a�seis�(6)�usuarios�IRES�del�grupo�N°�5�del�curso�de�limpieza�de�
superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo�acorde�a�contrato�N°�538.�
5)�Se�realizo�base�de�datos�con�informacion�basica�de�los�usuarios�IRES�finalmente�
vinculados�al�grupo�N°�5�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�
protocolo�acorde�a�contrato�N°�538.�6)�Se�realizo�el�proceso�de�verificacion,�entrega�
y�radicacion�de�la�cuenta�de�cobro�numero�tres�del�contrato�N0�538.�7)�Se�realizo�
base�de�datos�con�informacion�basica�y�revision�de�antecedentes�de�diecinueve�(19)�
usuarios�IRES�vinculados�al�grupo�seis�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�
al�cliente�y�protocolo�acorde�a�contrato�N°�538.���������� ��1)�Fecha:�02,�03,�04�y�07�
de�Mayo�del�2018.�Evidencia:�Listados�de�asistencia�grupo�N°�4.�2)�Fecha:�03�de�
Mayo�del�2018.�Evidencia:�Consolidado�asistencia�grupo�N°�4.�3)�Fecha:�09,�23�-�31�
de�Mayo�del�I�2018.�Evidencia:�Listado�de�asistencia�grupo�N°�5�y�N°�6.�4)�Fecha:�15�
de�Mayo�del�2018.�Evidencia:�Listado�de�asistencia�grupo�N°�5.�5)�Fecha:�17�de�
Mayo�del�2018.�Evidencia:�Base�de�datos�con�datos�de�usuarios�IRES�del�grupo�N°�
5.�6)�Fecha:�21�de�Mayo�del�2018.�Evidencia:�Soportes�cuentas�de�cobro�contrato�
N°�538�del�2017.�7)�Fecha:�25�de�Mayo�del�2018.�Evidencia:�Base�de�datos�con�
datos�de�usuarios�IRES�del�grupo�N°�6.

>�$%�!� ������ �����	������ ��������������� �1)�Se�realizo�formato�para�control�de�
asistencia�del�grupo�N0�6�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�
protocolo.�2)�Se�reviso�conjuntamente�con�el�apoyo�a�la�supervision�los�informes�
numero�cuatro�(4)�y�cinco�(5)�del�contrato�N°�538�acorde�a�la�ejecucion�del�curso�de�
limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�3)�Se�realizo�acompanamiento�
al�grupo�N°�5�y�N°�6�del�curso�de�Limpieza�de�Superficies,�servicio�al�cliente�y�
protocolo�llevando�el�registro�de�asistencia�del�mismo.�4)�Se�realizo�taller�de�
orientacion�para�el�empleo�con�dieciseis�(16)�usuarios�IRES�vinculados�al�grupo�N°�5�
y�dieciseis�(16)�del�grupo�N°�6�para�un�total�de�treinta�y�dos�(32)�usuarios�vinculados�
al�curso�Limpieza�de�Superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�5)�Se�realizo�
consolidado�de�los�listados�de�usuarios�IRES�de�los�grupos�N°�1,�2,�3,�4,�5�y�6�que
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31�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Listado�de�asistencia�grupo�N°�8�y�N°�9.�4)�Fecha:�
10�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Listados�de�asistencia�Grupo�N°�8.�5)�Fecha:�12�y�30�
de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Listados�de�Asistencia�grupo�N°�8�y�N°�9.�6)�Fecha:�11�
y�16�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Listados�de�Asistencia�Grupo�N°�7�y�N°�8.�7)�
Fecha:�16,�17,�18,�19�y�23�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Listados�de�Asistencia�
Grupo�N°�8.�8)�Fecha:�23�y�26�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Encuestas�de�
satisfaccion.�9)�Fecha:�23�y�26�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Actas�de�compromiso�
Grupo�N°�7�y�N°�8.�10)�Fecha:�17�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Registro�video�
fotografico.�11)�Fecha:�18�de�Julio�2018.�Evidencia:�Base�de�datos�Excel.�12)�Fecha:�
10�y�23�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Copia�de�Solicitud�de�Prorroga�y�poliza.�13)�
Fecha:�26�y�27�de�Julio�del�2018.�Evidencia:�Informe�tecnico,�financiero�y�de�
vinculacion�laboral.

>�	&�'(� ������ �����	������ �������������� ��1)�Se�realize�taller�“significado�del�reloj�de�
mi�existencia"�y�capacitacion�"somos�diversos,�unices�e�irrepetibles”�con�quince�(15)�
usuarios�IRES�con�los�cuales�se�dio�inicio�al�grupo�N°�9�del�curso�de�Limpieza�de�
superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�2)�Se�brindo�acompahamiento�para�
entrega�de�Kits�a�veinticinco�(25)�usuarios�del�grupo�N°�8�del�curso�de�Limpieza�de�
superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�3)�Se�brindo�acompahamiento�a�
capacitacion�en�servicio�al�cliente�con�el�profesor�del�SENA�grupo�N°�9�del�curso�de�
Limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�y�protocolo.�4)�Se�brindo�acompahamiento�
al�inicio�del�proceso�de�formacion�para�el�grupo�N°�9�por�parte�de�la�empresa�
Sociedad�Latina�de�Aseo�y�Mantenimiento�S.A.S�en�Limpieza�de�superficies,�servicio�
al�cliente�y�protocolo.�5)�Se�brindo�acompahamiento�para�entrega�de�certificados�a�
veinticinco�(25)�usuarios�del�grupo�N°�8�del�curso�de�Limpieza�de�superficies,�servicio�
al�cliente�y�protocolo.�6)�Se�realize�consolidado�final�con�datos�basicos�de�veintiun�
(21)�usuarios�IRES�vinculados�al�grupo�N°�9�del�curso�de�Limpieza�de�superficies,�
servicio�al�cliente�y�protocolo.�7)�Se�realize�firma�de�acta�de�compromiso�con�veinte�
(20)�usuarios�IRES�vinculados�al�grupo�N°�9�del�curso�de�Limpieza�de�superficies,�
servicio�al�cliente�y�protocolo.�8)�Se�brindo�apoyo�a�la�supervisora�del�contrato�N°�
538�en�la�revision�de�informes�(tecnico�y�financiero)�para�pago�de�cuenta�de�cobro�
correspondiente�al�grupo�N°�7�del�curso�de�limpieza�de�superficies,�servicio�al�cliente�
y�protocolo.�9)�Se�elaboro�carta�para�la�empresa�Sociedad�Latina�de�Aseo�y�
Mantenimiento�S.A.S�con�el�fin�de�solicitarles�de�manera�oficial�certificaciones�de�los�
usuarios�previamente�formados�en�el�curso�de�Limpieza�de�superficies,�servicio�al�
cliente�y�protocolo,�acorde�a�las�cuarenta�y�siete�(47)�usuarios�vinculados�
laboralmente�hasta�el�mes�de�Agosto�del�2018,�acorde�a�contrato�N°�538�del�2017.�
��������� ��1)�Fecha:�01�de�Agosto�del�2018.�Evidencia:�Listado�de�Asistencia�grupo�
N°�9.�2)�Fecha:�02�de�Agosto�del�2018.�Evidencia:�Registro�Fotografico.�3)�Fecha:�03�
de�Agosto�del�2018.�Evidencia:�Listado�de�Asistencia�grupo�N°�9.�4)�Fecha:�08�de�
Agosto�del�2018.�Evidencia:�Listado�de�Asistencia�grupo�N°�9.�5)�Fecha:�10�de�
Agosto�del�2018.�Evidencia:�Registro�Fotografico.�6)�Fecha:�10�de�Agosto�del�2018.�
Evidencia:�Consolidado�Excel.�7)�Fecha:�13�de�Agosto�del�2018.�Evidencia:�Actas�de�
Compromiso.�8)�Fecha:�14�de�Agosto�del�2018.�Evidencia:�Informe�Tecnico�y�
Financiero.�9)�Fecha:�22�de�Agosto�del�2018.�Evidencia:�Carta�Sociedad�Latina,�
solicitud�acorde�a�contrato�N°�538�del�2017.

�����	���� ��� �*� �Convocar�a�la�poblacion�sujeto�de�atencion�de�la�Entidad�para�que�
accedan�a�los�servicios�ofertados�por�la�Subdireccion�de�Formacion�y�Empleabilidad�y�
participar�en�las�actividades�programadas�en�torno�a�este�objeto.

� ������ ������ �����	������ �������������� ��Se�participo�de�convocatorias�de�atencion�a�
usuarios�IRES�en�el�vive�digital�del�Centro�Comercial�Veracruz�interesados�en



vincularse a procesos de formacion, especialmente al curso de limpieza de 
superficies, servicio al cliente y protocolo. ����������  Fecha: 24 de Enero del 2018 
Evidencia: Registros Fotograficos y listado de entrega.

> �������  �����  ����	������  ��������������  Se brindo acompanamiento en las 
instalaciones de capacitacion en dos (2) ocasiones para dar apertura al segundo 
grupo del curso de limpieza de superficies, servicio al cliente y protocolo, de los 
veintiun (21) usuarios convocados, confirmaron asistencia once (11) y asistieron 
cinco (5). For ultimo, se logro la consolidacion de un grupo de doce (12) usuarios 
previamente perfilados e inscritos a dicho curso. ��������� � Fecha: 08 y 12 de 
Febrero 2018. Evidencia: Listado de asistencia.

�  ��� �  �����  ����	������  ��������������  Se realize contacto telefonico con veinticinco 
(25) usuarios IRES del Grupo I del proceso de formacion en limpieza de superficies, 
servicio al cliente y protocolo con el fin de citarlos para hacerles entrega del 
certificado del curso. Productos: Fecha: 15 de marzo del 2018. Evidencia: Registro 
Fotografico.

> 	��!"  �����  ����	������  ��������������  1) Se realize reunion con la coordinadora y 
terapeuta ocupacional de Centro Amar localidad Chapinero y luego se participo en 
reunion con todos los coordinadores de las diversas localidades de los Centres Amar 
de la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) con el fin de compartir 
informacion de los servicios ofertados por la Subdireccion de Formacion y 
Empleabilidad, como parte de la gestion interinstitucional para remision de usuarios 
para cursos de formacion e intermediacion laboral. 2) Se realize convocatoria 
telefonica para el jueves 05 de abril del 2018 con listado de usuarios asistentes al 
taller de orientacion para el empleo en el Centro Comercial Veracruz durante el mes 
de Enero, Febrero y Marzo del 2018. 3) Se realize contacto telefonico a usuarios 
IRES, para convocatoria en Punto Vive Digital Veracruz programada para el 05 y 12 
de abril del 2018 para curso de limpieza de superficies, servicio al cliente y protocolo. 
4) Se realizaron 25 contactos telefonicos a personas remitidas mediante base de 
dates por psicologa de la fundacion Hogares Bambi, Centro Amar localidad Rafael 
Uribe Uribe. 5) Se realizaron contactos telefonicos a usuarios IRES del grupo 1 y 2 
del curso de limpieza de superficies, servicio al cliente y protocolo, para reclame de 
invitaciones a ceremonia de graduacion. 6) Se realize contacto telefonico a usuarios 
IRES asistentes a ruedas de servicio (Rafael Uribe Uribe y Chapinero), para ofertar 
curso de limpieza de superficies, servicio al cliente y protocolo. ��������� � 1) Fecha: 
02 y 17 de Abril del 2018. Evidencias: Actas de reunion. 2) Fecha: 04 de Abril del 
2018. Evidencia: Base de datos Excel. 3) Fecha: 05 de Abril del 2018. Evidencia: 
Base de datos Excel. 4) Fecha: 09 de Abril del 2018. Evidencia: Base de datos 
Excel. 5) Fecha: 09 de Abril del 2018. Evidencia: Base de datos Excel. 6) Fecha: 11 
y 13 de Abril del 2018. Evidencia: Base de datos Excel.

> ��#�  �����  ����	������  ��������������  1) Se participo en reunion con funcionarias 
de la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), lider del equipo estrategia 
movil PETI, Centres Amar donde se acordo compartir base de datos de posibles 
personas interesadas en acceder a los servicios de la Subdireccion de Formacion y 
Empleabilidad (SFE) como proceso y gestion interinstitucional. 2) Se tuvo 
comunicacion via correo electronico con la Terapeuta Ocupacional de Centro Amar 
Chapinero de la Secretaria Distrital de Integracion Social para brindar informacion de 
los servicios de formacion para el empleo en taller de padres de familia. 3) Se recibio 
via correo electronico base de datos de usuarios remitidos por parte de la lider del



-�-	
a

equipo estrategia movil PETI, Centres Amar para curses de formacion para el 
empleo socializados previamente en reunion del 10 de mayo del 2018. 
En slntesis, de la anterior gestion interinstitucional dos (2) personas se ajustaron al 
perfil solicitado por parte de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad (SFE) y 
fueron vinculadas al proceso de formacion para el empleo en Limpieza de 
Superficies, servicio al cliente y protocolo. �������  �� � 1) Fecha: 10 de mayo de 2018. 
Evidencias: Acta de reunion. 2) Fecha: 15 de mayo de 2018. Evidencias: Copia 
Correo Electronico. 3) Fecha: 15 de mayo de 2018. Evidencias: Copia Correo 
Electronico.

�  $%�!�  �����  ����	������  ��������������  1) Se realize comunicacion telefonica con 
diecinueve (19) usuarios que no pasaron el proceso de seleccion para el curso de 
Fundamentacion en vigilancia con el fin de ofertarles el curso de limpieza de 
superficies, servicio al cliente y protocolo. De los cuales, tres (3) manifestaron 
interes y fueron citados a las instalaciones del IPES pero finalmente, uno (1) fue 
vinculado al proceso de formacion. 2) Se realize contacto telefonico con veinticuatro 
(24) usuarios IPES con el fin de darles a conocer y ofertarles el curso de limpieza de 
superficies, servicio al cliente y protocolo. De los cuales, nueve (9) manifestaron 
interes y fueron citados a las instalaciones del IPES y finalmente, cuatro (4) fueron 
vinculados al proceso de formacion. ��������� � 1) Fecha: 01 de Junio 2018. 
Evidencias: Base de dates. 2) Fecha: 21 de Junio 2018. Evidencias: Base de dates.

> $%"!� �����  ����	������  ��������������  1) Se participo en jornada de oferta de 
proceso de formacion para el empleo de vendedores Informales en la localidad de 
Ciudad Bolivar - barrio Paraiso para curso de limpieza de superficies, servicio al 
cliente y protocolo, acorde a contrato N° 538. 2) Se realize Call center con base de 
datos con ciento ochenta (180) usuarios para convocatoria de vendedores informales 
a rueda de servicios programada para los dias 30 y 31 de Julio del 2018 en la SDDE 
- Plaza de los artesanos. ��������� � 1) Fecha: 14 de Julio del 2018. Evidencias: 
Listado de usuarios que aceptaron la oferta de formacion para el empleo. 2) Fecha: 
29 de Julio del 2018. Evidencias: Base de datos.

> 	&�'(�  �����  ����	������  ��������������  Se realize protocolo de llamada con el fin 
de que el Call Center se comunicara con los ciento treinta y cuatro (134) usuarios 
para invitarlos a la ceremonia de graduacion del curso de Limpieza de Superficies, 
servicio al cliente y protocolo. ��������� � Fecha: 16 de Agosto del 2018. Evidencia: 
Protocolo de llamada.

�����	����  ��  ��  Tramitar la respuesta oportuna y efectiva a todas las comunicaciones 
internas y externas que le sean asignadas.

> �����  �����  ����	������  ������������� � ��  dio respuesta a memorando radicado con 
numero de referenda 00110-612-016516 para la Secretaria Distrital de Integracion 
Social (SDIS) y usuaria solicitante de servicios de intermediacion laboral. ����������  
Fecha: 23 de Enero del 2018. Evidencia: Memorando.

�  �������  �����  ����	������  ��������������  1) Se realize y radico memorando (00110- 
817-000912) para la Subdireccion de emprendimiento, servicios empresariales y 
comercializacion (SESEC) donde se remitieron a siete (7) usuarios para servicios de 
emprendimiento y/o fortalecimiento. Tambien se realizaron y radicaron dos (2) 
memorandos (00110- 817 -000913 y 00110 - 817 -00921) para la Subdireccion de 
Gestion, Redes Sociales e Informalidad (SGRSI) en el cual, se remitieron a seis (6) 
usuarios acorde a los servicios solicitados por los mismos. 2) Se dio respuesta y
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2 	&�'(�  �����  ����	������  ��������������  Se radico memorando dentro del proceso 

de comunicacion interna con tres (3) usuarios IRES que posiblemente por perfil 
ocupacional podrian ser potenciales beneficiarios de los servicios de la Subdireccion 
de gestion redes sociales e informalidad (SGRSI) y tres (3) de los servicios de la 
Subdireccion de
(SESEC). ��������� � Fecha: 22 de Agosto del 2018. Evidencia: Memorando 
radicado en SGRSI y SESEC.

Emprendimiento, servicios empresariales y comercializacion

�����	����  ��  3� Las demas obligaciones que le sean asignadas por la Subdireccion 
de Formacion y Empleabilidad.

�������  �����  ����	������  ��������������  Se participo en ceremonia de grades en el 
Teatro de Bogota con los usuarios IRES capacitados en cursos de arte floral, arte 
culinario, mantenimiento y reparaciones locativas (toderos) y jardineria. ��������� � 
Fecha: 12 Febrero 2018. Evidencia: Registros Fotograficos.

>

> ��� �  �����  ����	������  ��������������  1) Se participo en reunion con base a 
formato y proceso de perfilacion desarrollado por las Psicologas del equipo de 
orientacion para el empleo. 2) Se participo en jornada de reinduccion de la 
Subdireccion de Formacion y Empleabilidad (SFE). 3) Se participo en reunion con las 
Psicologas del equipo de orientacion para el empleo con el fin de definir los 
elementos de las competencias a evaluar para la plataforma de Orientapro. 
��������� � 1) Fecha: 08 de marzo del 2018. Evidencia: Formato de perfilacion. 2) 
Fecha: 09 de marzo del 2018. Evidencia: Listado de Asistencia. 3) Fecha: 14 de 
marzo del 2018. Evidencia: Listado de Asistencia.

> 	��!"  �����  ����	������  ��������������  1) Se realize reunion con el equipo de 
orientacion para el empleo con el fin de dar a conocer resultados de actividades 
desarrolladas y organizar el plan de trabajo con base en metas a cumplir. 2) Se 
realize reunion con el equipo de orientacion para el empleo con el fin definir 
indicadores de gestion. 3) Se participo en ceremonia de grades de los grupos 1, 2 y 
3 del curso de limpieza de superficies, servicio al cliente y protocolo, que se realize 
en el archive distrital. 4) Se participo en capacitacion en gestion de seguridad de la 
informacion. 5) Se realize reunion con el equipo de orientacion para el empleo con el 
fin de revisar formato de perfilacion para respectivas modificaciones. 6) Se participo 
en rueda de servicios que se realize en la Alcaldia Local De La Candelaria. 7) Se 
asistio a emisora para ofertar curso de la Subdireccion de Formacion y 
Empleabilidad. 8) Se participo con el equipo de orientacion para el empleo, donde se 
hizo entrega oficial de encuestas de satisfaccion para aplicar a usuarios IRES. 9) Se 
participo en reunion con el Alcalde de la localidad de Kennedy debido a cancelacion 
de convocatoria programada para vendedores informales. ��������� � 1) Fecha: 02 
de Abril del 2018. Evidencia: No aplica. 2) Fecha: 04 de Abril del 2018. Evidencia: No 
aplica. 3) Fecha: 10 de Abril del 2018. Evidencia: Invitacion y registros fotograficos. 
4) Fecha: 11 de Abril del 2018. Evidencia: Listado de asistencia. 5) Fecha: 13 de 
Abril del 2018. Evidencia: No aplica. 6) Fecha: 16 de Abril del 2018. Evidencia: 
Registro Fotografico. 7) Fecha: 24 de Abril del 2018. Evidencia: No aplica. 8) 
Fecha: 24 de Abril del 2018. Evidencia: Encuestas de satisfaccion. 9) Fecha: 27 de 
Abril del 2018. Evidencia: Listado de asistencia.

> ��#�  �����  ����	������  ��������������  1) Se realize modificaciones al formato de 
perfilacion utilizado por la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad (SFE) para 
creacion de items en la plataforma de Orientapro. 2) Se brindo acompahamiento 
actividad convocada por la Direccion del IRES en la plaza de mercado del barrio



Quirigua. 3) Se recibio capacitacion en formato entrevista para mobiliario Semi 
estacionario. 4) Se retroalimento la base de dates de usuarios formados 
referenciados y vinculados para indicadores de gestion correspondientes al mes de 
Mayo del 2018. 5) Se realize consolidado con dates cuantitativos de usuarios 
vinculados, no interesados y remitidos mas no vinculados y/o pendientes por nueva 
remision de los cinco grupos formados en el curso de limpieza de superficies, 
servicio al cliente y protocolo. ��������� � 1) Fecha: 07 de Mayo del 2018. Evidencia: 
Formato de perfilacion. 2) Fecha: 21 de Mayo del 2018. Evidencia: Registro 
Fotografico. 3) Fecha: 22 de Mayo del 2018. Evidencia: Formato entrevista para 
mobiliario Semi estacionario. 4) Fecha: 18, 29. 30 y 31 de Mayo del 2018. Evidencia: 
Base de dates usuarios formados referenciados y/o vinculados. 5) Fecha: 23 de 
Mayo 2018. Evidencia: Consolidado Cuantitativo.

> Junio 2018: ����	������  ��������������  1) Se realize ejercicio de descripcion de 
fortalezas y debilidades tanto del grupo como del proceso desarrollado por el equipo 
de orientacion para el empleo de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad 
(SFE). 2) Se participo en ceremonia de grado en la biblioteca Virgilio Barco de 
usuarios IPES que culminaron cursos de jardineria, mantenimiento y reparaciones 
locativas, arte floral y/o arte culinario. 3) Se participo en jornada de Comite de 
Autoevaluacion y Planeacion Estrategica de la Subdireccion de Formacion y 
Empleabilidad - SFE. 4) Se recibio apoyo del area de juridica para solicitud de 
prorroga del contrato N° 538 acorde a la ejecucion del curso de limpieza de 
superficies, servicio al cliente y protocolo. ��������� � 1) Fecha: 07 de Junio del 2018. 
Evidencia: Archive Excel. 2) Fecha: 14 de Junio del 2018. Evidencia: Listado de 
asistencia y registro fotografico. 3) Fecha: 22 de Junio del 2018. Evidencia: Acta y 
listado de asistencia. 4) Fecha: 26 de Junio del 2018. Evidencia: Solicitud de 
Prorroga.

> Julio 2018: ����	������  ������������� � 1) Se participo en reunion con la Subdirectora 
de Formacion y Empleabilidad (SFE) y el equipo de orientacion para el empleo. 2) Se 
participo en reunion con el equipo de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad 
y tambien con el operador Sociedad Latina de Aseo y Mantenimiento S.A.S con 
invitados del pais de Francia - Socieux. 3) Se realize revision de datos de formados 
vinculados del curso de Limpieza de Superficies, servicio al cliente y protocolo. 4) Se 
apoyo revision de datos de rueda de servicios de Transmilenio por orden de la 
Subdirectora de Formacion y Empleabilidad. ��������� � 1) Fecha: 05 de Julio del 
2018. Evidencia: Acta de Reunion. 2) Fecha: 13 de Julio del 2018. Evidencia: Listado 
de Asistencia. 3) Fecha: 25 de Julio del 2018. Evidencia: Base de datos. 4) Fecha: 
25 de Julio del 2018. Evidencia: Base de datos.

> Agosto 2018: ����	������  ������������� � Se participo en reunion "Piensa diferente, 
mas alia del limite” con invitados coreanos para fortalecimiento de los procesos de la 
Subdireccion de Formacion y Empleabilidad (SFE). ��������� � Fecha: 15 de Agosto 
del 2018. Evidencia: Registro Fotografico.
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