
 

BITACORA MENSUAL DE ACTIVIDADES 

  
CONTRASTISTA 

ALICIA FERNANDA ROA ARIZA 

CEDULA DE CIUDADANÍA 52.853.598 
NUMERO DE CONTRATO 9473/2024 

OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA 
ACOMPANAR LA IMPLEMENTACION, OPERACION Y 
SEGUIMIENTO DE LOS SERVICIOS Y MODALIDADES DE 
ATENCION EN EL MARCO DEL PROYECTO DE INVERSION 
7953. 

FECHA ACTA DE INICIO 20 DE DICIEMBRE DEL 2024 

FECHA DE FINALIZACIÓN 04 DE MARZO DEL 2025 
PERIODO DEL INFORME Del 01/02/2025  al   28/02/2025 

EJECUCIÓN FINANCIERA%54.6 FÍSICA% 94.67 
OBLIGACIONES ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS 

 
OBLIGACIÓN 1:  
 
Implementar los 
procedimientos de 
ingreso, egreso o 
procesos de validación de 
condiciones de la 
población, aplicables a 
los servicios sociales del 
proyecto 7953, 
atendiendo las 
orientaciones técnicas y 
operativas de la 
Secretaria Distrital de 
Integración Social. 
 

 
Para el periodo del presente informe realice 
implementación de los procedimientos de 
ingreso y egreso de las unidades 
operativas a cargo:  
 
Comedor Comunitario Flandes,Selva 
Dorada,La Giralda.De las cuales durante 
la ejecución del contrato en el mes de 
febrero del 2025 realice: 
 
- Seguimiento a lo suspendidos pendientes 
de acuerdo a la base de drive egresos 
Diciembre 2024 , Enero y Febrero 2025, 
con el fin de dar cumplimiento al proceso 
de egreso. 
 
-Seguimiento y diligenciamiento al drive de 
control de egresos los días 03.10,17 y 24 
de febrero del 2025 . 
 
-Verificación de los criterios, generación de 
concepto, realizando el procedimiento de 
egreso de acuerdo con los lineamientos 
establecidos, como son el diligenciamiento 
de la Ficha SIRBE genérica para registro 
de actuaciones por historia social con las 
actuaciones de suspensión y egreso 
relacionadas, actos administrativos y 
notificaciones de los comedores La Giralda 
,Selva Dorada y Flandes. 
 
Realice seguimiento a listado de 
priorización con corte del 29 de enero del 

Actas de cambios 
de estado y 
pantallazos de 
registro de 
actuación en el 
aplicativo SIRBE, 
fichas SIRBE WEB, 
Fichas SIRBE 
genéricas para 
registro de 
actuaciones por 
historia social, 
listado de 
priorización con 
corte del 29 de 
enero del 2025 y 12 
de febrero del 
2025. 
 

 



2025 y del 12 de febrero del 2025, jornada 
de llamadas de citación para 
diligenciamiento de Ficha SIRBE WEB 
para ingreso a comedores de La 
Giralda,Flandes y Selva Dorada los días 
01,02,03,04,05,12,13,14,15,16,18,19,22 y 
23 de febrero del 2025. 
 
- (158) cambios de estado del servicio de 
comedores comunitarios   con el respectivo 
envio de acta de cambios de estado a cada 
unidad operativa coorespondiente: 
 
✓ Comedor La Giralda (70): 
 
*(28) egresos con diligenciamiento de su 
Fichas SIRBE de novedades de egresos. 
*(7) suspensiones con diligenciamiento de 
sus Fichas SIRBE de novedades de 
suspension. 
*(35) En Atencion con diligenciamiento de 
sus Fichas SIRBE WEB. 
 
 
✓ Comedor Selva Dorada (30): 

 
*(9) egresos con diligenciamiento de su 
Ficha SIRBE de novedad de egreso. 
*(6) suspensiones con diligenciamiento de 
sus Fichas SIRBE de novedades de 
suspension. 
*(15) En Atencion con diligenciamiento de 
sus Fichas SIRBE WEB. 
 
 
✓ Comedor Flandes (58): 
. 
*(18) egresos con diligenciamiento de su 
Ficha SIRBE de novedad de egreso. 
*(18) suspensiones con diligenciamiento 
de sus Fichas SIRBE de novedades de 
suspension. 
*(22) En Atencion con diligenciamiento de 
sus Fichas SIRBE WEB. 

 
-Jornada de diligenciamiento de fichas 
SIRBE WEB  para ingreso a los comedores 
Flandes, La Giralda y Selva Dorada los 
días03,04,05,06,07,10,12,13,15,,18,19,24 
y 25 de febrero del 2025. 
 



-Se realiza entrega de  (78) Fichas con los 
soportes de los nuevos ingresos a los 
comedores comunitarios: 
 
La Giralda: 37 Fichas 
Flandes: 29 Fichas 
Selva Dorada: 12 Fichas  
 

OBLIGACIÓN 2:  
 
Brindar a la ciudadanía 
atención a las peticiones 
relacionadas con el 
proyecto 7953 de manera 
efectiva, oportuna, con 
calidad y calidez, en el 
marco de las 
orientaciones y 
directrices de la SDIS 

Para el periodo del presente informe 
realicé: 
 
-Atención a los participantes de los 
comedores comunitarios:  
 

• Selva Dorada: los días 07,13,20 y 
26 de febrero del 2025.  

• La Giralda : 02,12,21 y 25 de 
Febrero del 2025. 

• Flandes:07,14,19 de febrero del 
2025. 

Atencion que se llevo a cabo durante las 
jornadas de acompañamiento misional, la 
cual siempre se caracteriza por ser efectiva 
y cálida, cumpliendo con los lineamientos 
del proyecto. 
 
-Atencion a la ciudadanía que se cito y se 
presento en las jornadas de ingreso para 
los comedores comunitarios: La 
Giralda,Flandes y Selva Dorada los días 
03,04,05,06,07,10,12,13,14,15,18,19,24 y 
25 de Febrerod el 2025. 
 
 

Evidencias: Actas 
y registro 
fotográfico de visita 
misional a 
comedores,Drive 
de atención a la 
ciudadania 

 

OBLIGACION3:  
 
Garantizar el registro y 
calidad de la información 
en el aplicativo de 
focalización y 
priorización, así como en 
los instrumentos, 
formatos y demás 
documentos establecidos 
por la Entidad para la 
prestación de los 
servicios sociales de 
proyecto 7953. 

Para el periodo del presente informe 
realicé: 
 
-(3) Focalizaciones a potenciales 
participantes para comedor Selva Dorada y 
La Giralda el 04,06 y 18 de febrero del 2025 
 
-(129) Depuraciones de : 
 
✓ Listado con corte del 29 de enero del 

2025 (58) depuraciones 
correspondientes a : 

 

• Comedor La Giralda: 15 

• Comedor Selva Dorada:18 

• Comedor Flandes: 25 

Evidencias:format
o de potencial 
participante, 
listados con corte 
del 29-01-2025 y 
12-02-2025. 

 



 
✓ Listado con corte del 12 de febrero del 

2025 (71) depuraciones 
correspondientes a : 

 

• Comedor La Giralda: 39 

• Comedor Selva Dorada:3 

• Comedor Flandes: 0 
 

OBLIGACION 4:  
 
Mantener actualizada la 
información del Proyecto 
de Inversión 7953 y sus 
beneficiarios, en el 
Sistema Misional SIRBE, 
conforme las 
orientaciones y 
directrices de la SDIS. 

Durante el periodo del presente informe 
realice (27)  actualizaciones de las 
siguientes unidades operativas: 
 
Comedor La Giralda:(1)actualizacion de 
tipo de documento de R.C. a T.I. 

 
Comedor Flandes:(5)actualizaciones de 
tipo de documento ,(2) de T.I. a C.C. y (3) 
de R.C. a T.I. 

 
Comedor Selva Dorada: (7)actualizaciones 
de tipo de documento y dirección; (1) de 
R.C. a T.I., (5) de T.I. A C.C. ,(1) de cambio 
de dirección. 
 
Bonos Canjeables por Alimentos: (14) 
actualizaciones de tipo de documento;(9) 
de T.I. a C.C.; (5) de R.C. a T.I. 

Evidencias: 
Fichas SIRBE de 
Novedades ,fichas 
sirbe de novedad 
de registros de 
actualizaciones de 
tipo de documento. 

OBLIGACION 5: 
 
Garantizar que los 
documentos producidos 
en el desarrollo de las 
acciones del proyecto de 
inversión 7953 de la 
Subdirección Local 
asignada, que cumplan 
con los lineamientos de 
Gestión Documental de la 
SDIS. 

Durante el perido del presente informe 
realice: 
 
El 20 y 21 de Febrero del 2025 verificación 
del proceso de la gestión documental de 
egresos de Enero y febrero 2025 de 
(29)historias sociales de las unidades 
operativas comedor comunitario La Giralda 
(11),Selva Dorada (4) y Flandes (14): 
Foliación, rotulo de carpetas, Hojas de 
control y  FUID.  
 
Gestion documental (Foliación, rotulo de 
carpetas,vinculación de documentación)de 
los egresos realizados en las unidades 
operativas : Comedor La Giralda, Selva 
Dorada y Flandes 
 
 
 
 
 
 

Evidencias:  
Pantallazo de 
correo de 
verificacion de 
historias sociales 
Actas de cierre. 



OBLIGACION 6:  
 
Hacer seguimiento del 
proyecto 7953, en la 
operación de los 
servicios e 
implementación de la 
línea técnica de la 
Dirección de Nutrición y 
Abastecimiento 
 

Durante el periodo del presente informe 
realicé: 
 
Apertura de buzón de sugerencias del: 

• Comedor  Selva Dorada:07,13,20 y 
26 de febrero  del 2025, sin ninguna 
novedad. 

• Comedor La Giralda:05,12,21 y 25 
de febrero del 2025, sin ninguna 
novedad. 

• Comedor  Flandes:07,14,19 y 26 de 
ferero del 2025,sin ninguna 
novedad. 
 

Visita de acompañamiento y seguimiento a 
las unidades operativas: 
 

• Selva Dorada: los días 07,13,20 y 
26 de febrero del 2025.  

• La Giralda : 02,12,21 y 25 de 
febrero del 2025. 

• Flandes:07,14 y 19 de febrero del 
2025. 

 
-Durante el mes de febrero  seguimiento en 
las visitas misionales de los comedores La 
Giralda y Selva Dorada a participante (2) 
por la no asistencia a los talleres 
programados y su comportamiento no 
adecuado con otros participantes y 
funcionarios del operador durante el 
servicio. 
 
-Seguimiento al NO CANJE de mes de 
enero del 2025 a 11 beneficiarios de Bono 
Canjeable por Alimentos el 02 de febrero 
del 2025. 

Evidencias: acta y 
registro fotográfico 
de visitas de 
acompañamiento a 
las unidades 
operativas, 
formatos de 
aperturas de   
Buzón de 
sugerencias,acta 
de 
seguimiento,patalla
zo de correo del NO 
CANJE. 

OBLIGACION 7: 
 
Participar en los espacios, 
reuniones, mesas de 
trabajo y procesos 
convocados por la SDIS, 
en el marco de su objeto 
contractual. 
 
 

Durante el periodo del presente informe 
asisti : 
 
-El 6 de Febrero a Comité Operativo de 
Familia. 
 
-El 17 de Febrero a reunion de: “Visita de  
seguimiento desde DNA Proyeto 7953”, 
por parte del profesional Marwin Alexander 
Salinas. 
 

Evidencias: 
Registros de 
asistencia. 



-El 28 de febrero del 2025 a reunion de 
convocada desde nivel central “Novedades 
de Focalizacion” 
 

OBLIGACION 8:  
 
Elaborar informes, 
reportes y respuestas a 
los derechos de petición, 
entes de control y/o 
dependencias de la SDIS. 

Durante el periodo del presente informe 

no se presentaron SDQS para 
elaboracion de respuestas. Pero estoy 
presta a realizar las respuestas en el 

momento que se requiera. 
 

Evidencias: No 
aplica 

OBLIGACION 9:  
 
Ejercer apoyo a la 
supervisión de los 
contratos y/o convenios 
que le sean designados, 
conforme la normatividad 
vigente. 

Durante el periodo del presente informe 
realicé: 
 
Lectura  al  manual de supervisión e 
interventoría de la SDIS MNL-GEC-O004, 
no obstante no se requirió la asignación del 
apoyo a la supervisión de los contratos y/o 
convenios, conforme la normatividad 
vigente 
 

Evidencias: 
Pantallazo 
al  manual de 
supervisión e 
interventoría de la 
SDIS MNL-GEC-
O004,  
 

OBLIGACION 10:  
 
Las demás inherentes que 
le sean asignadas por el 
supervisor del  contrato y 
que se encuentren 
acordes con el objeto 
contractual. 

Para el periodo del presente informe 
realice: 
 
- Gestion lugar y convocatoria de población 

para llevar a cabo durante primer semestre 
del 2025 El Comité Operativo de Familia , 
en la unidades operativas: Comedor La 
Giralda,Selva Dorada y Flandes. 
 

Evidencias:  
Pantallazo de 
correo remitiendo 
programacion del 
primer semestre 
2025 . 

 

  
______________________________ 
FIRMA 
CONTRATISTA: ALICIA FERNANDA ROA ARIZA 
CC: 52.853.598 
EMAIL:Aroa@sdis.gov.co 
 

 
 


