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INFORME DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL
RECURSO HUMANO
CONTRATO No. 281-2022
OBJETO: "PRESTAR LOS SERVICIOS LOGISTICOS PARA EL
DESARROLLO DE LOS EVENTOS ARTISTICOS Y/O CULTURALES
REPRESENTATIVOS PARA LA LOCALIDAD DE TUNJUELITO DE
LA VIGENCIA 2022".
CORTE DEL 16 DE DICIEMBRE DE 2022 HASTA EL 31 DE
DICIEMBRE 2022.
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Coordinador general del proyecto.

Dentro de las funciones ejecutadas en el periodo del 16 de diciembre de 2022 al 31 de diciembre de 2022 se encuentran;

1.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Fue participe de la constitucién del Comité Técnico de Seguimiento (CTS) en conjunto con el supervisor del contrato,
apoyo a la supervision y un profesional del &rea de participacion.

Vel por la correcta ejecucion de los eventos de acuerdo con las fases planteadas en el estudio previo.

Fue el canal principal entre la Alcaldia Local de Tunjuelito y las diferentes mesas de trabajo, asi como las Juntas de
Accién Comunal.

Planear, organizar, coordinar y ejecutar todas las actividades que hacen parte del proyecto junto con la asistencia del
apoyo administrativo, asi como el disefio y ejecucidn de todos los eventos contemplados en el contrato.

Realizé el debido seguimiento al disefio, elaboracién y publicacion de las piezas publicitarias para los eventos con el
debido tiempo de anticipacion indicado en el estudio previo.

Mantuvo la comunicacion constante con el apoyo a la supervisién del proyecto.

Establecer las metas claras de ejecucién y desarrollo de los eventos de acuerdo con las fases que componen cada
actividad en el estudio previo; desde el alistamiento hasta el desarrollo como tal.

Formular las estrategias de ejecucion de los eventos tomando en cuenta su amplia experiencia en el manejo de
proyectos de mediana y compleja aglomeracion.

Disefiar el plan de trabajo del proyecto, asi como también el cronograma de produccion de las actividades.

Liderar y presentar en conjunto con el apoyo a la supervision, las presentaciones publicas ante la Junta Administrativa
Local y la comunidad.

Se coordind los espacios solicitados por la Alcaldia Local para los eventos programados para el mes de diciembre 2022,
los cuales son Evento de Conmemoracion a la mujer afrolatina, novenas navidefias y novena afro.

El profesional elabor6 todos los informes de avance de la ejecucién del proyecto.

Ejecutd y monitore6 las actividades propuestas en el plan operativo y cronograma de los eventos, cumpliendo asi con
las metas programadas.

Verifico la oportuna entrega de los elementos de logistica, asi como de los materiales con entrega al almacén requerido
para los diferentes eventos.

Tramité los debidos permisos ante las diferentes entidades (policia nacional, hospitales cercanos a los eventos,
bomberos, defensa civil, entre otros), de acuerdo con las caracteristicas de los eventos a realizar.

Realizé las propuestas técnicas y operativas necesarias para la debida ejecucion de los proyectos.

Presentd la entrega oportuna de las medidas de seguridad y la gestion de riesgos en la preparacion de los eventos.
Las demas establecidas dentro del estudio previo del contrato y de las obligaciones contractuales.
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Auxiliar administrativo del proyecto.

Dentro de las funciones ejecutadas en el periodo del 16 de diciembre de 2022 al 31 de diciembre de 2022 se encuentran:

1.
2.

10.
1.

Principalmente se encargé de asistir a todas las actividades al coordinador del proyecto.

Auxilié en todas las actividades de convocatoria de los participantes en los eventos, especialmente en las novenas
navidefias en general en toda la Localidad.

Confirmé cada una de la asistencia de los participantes a los eventos, asi como el llenado de las listas en los formatos
de asistencia y entrega de refrigerios.

Asistié a todos los eventos programados en el periodo indicado para dar acompafiamiento y apoyar a la coordinacion.
Registro y archivo de todos los soportes documentales de la ejecucion de las actividades del proyecto como lo es en el
caso de registros fotograficos y videos.

Se elaboro de forma magnética y fisica una base de datos de los grupos musicales, artisticos y/o movimientos culturales
que participaron en los eventos.

Se desarrollaron todas las actividades administrativas del contrato de los eventos ya realizados como: bases de datos,
informe de ejecucion, cronogramas, preparacion de los eventos, entre otros.

Se elaboraron todas las actas de los Comité Técnicos de Seguimiento en los dias que se llevaron a cabo.

Se elaboro el informe administrativo general y financiero del proyecto hasta el momento lo ejecutado.

Se realizé el apoyo de las visitas personalizadas y la divulgacion de cada uno de los eventos.

Todas las demas inherentes al cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en el estudio previo del presente contrato.
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