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SUBDIRECCIÓN LOCAL PARA LA INTEGRACIÓN SOCIAL SANTA FE Y LA CANDELARIA 

EVIDENCIAS DE INFORME No._12_ 

 

NOMBRE 

CONTRATISTA: 
Belén Daniela Pacheco Rodríguez 

No. DE CONTRATO: 1924-2024 
PERIODO 

INFORME: 

16/01/2025- 
30/01/2025 

FECHA DE INICIO: 13/02/2024 FECHA FINAL: 27/02/2025 

 

OBLIGACIÓN 1: Apoyar los procesos operativos, administrativos y logísticos derivados de la 

prestación del servicio en su modalidad nocturna, de manera organizada, oportuna y veraz, de 

acuerdo con los procedimientos definidos por la SDIS, en la unidad operativa asignada, así 

como, las que se deriven en la interacción con la Subdirección Local. 

Se asiste a encuentros solicitados por la SDIS para el mejoramiento continuo del servicio, 
Se diligencia la encuesta solicitada por la SDIS al descomide, Se asiste a jornadas 
pedagógicas con el fin de mejorar el conocimiento para el excelente desarrollo dentro de 
la unidad operativa, Se realiza capacitación de SIRBE WEB para el talento humano con 
el fin de conocer el de inscripción de un participante. 
EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 1: Registro fotográfico 
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OBLIGACIÓN 2: Apoyar al/la responsable del servicio en el seguimiento al correcto 
diligenciamiento de los formatos correspondientes a Plan de Saneamiento y documentos 
asociados al Procedimiento operación entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales, 
en especial formato de entradas y salidas de Alimentos de la unidad operativa asignada, en el 
marco de la transformación del servicio, de acuerdo con las orientaciones establecidas por la 
SDIS. 

• Se realiza diligenciamiento de listas de chequeo correspondientes al jardín en 
donde se verifican el estado en el que se encuentran las áreas del jardín 
• Se realiza diligenciamiento de formato para raciones según grupo etario 
• Se diligencia aplicativo para registro de raciones 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 2: Registro fotográfico 

 
 

 

OBLIGACIÓN 3: Digitar de manera oportuna y con calidad los datos contenidos en la ficha 

SIRBE de las y los potenciales participantes de la unidad operativa, registrando la información 

por primera vez, en estado “inscrito”, así como, los registros de talla y peso en el formato registro 

datos antropométricos, de acuerdo con la programación establecida por la SDIS. 

Se realiza registro y inscripción de participantes solicitantes de cupo en el JI ATA 
NOCTURNO, Se realiza diligenciamiento de ficha genérica de actuaciones de las 
historias sociales de participantes que realizan la suspensión en el jardín. Se solicita 
activación de usuarios en SIRBE, Se verifica en aplicativo SIRBE el estado de los 
participantes que fueron solicitados para egreso y participantes que desean ingresar al 
servicio. 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 3: Registro fotográfico 
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OBLIGACIÓN 4: Comunicar al/la responsable del servicio: las novedades, información y 

requerimientos que sean remitidos a través de correos electrónicos y oficios, entre otros. Así 

mismo, informar de manera oportuna sobre eventualidades o sucesos que afecten la prestación 

del servicio. 

Se informa sobre las novedades del jardín en el transcurso de la jornada, los días en los que se 
encuentra ausente la responsable del servicio Se informa sobre lo realizado en el transcurso de 
la jornada según las tareas asignadas por la responsable del servicio con el fin de garantizar
 un optimo desarrollo en el servicio. Se sobre los participantes que se encuentran 
activos y los suspendidos a la responsable del servicio. Se realiza revisión del correo asignado 
para el jardin y se informa de manera verbal a la responsable del jardin se envía reporte y 
consolidado Evidenciado y se comparte información sobre lo descrito en el a las responsables 
del componente asignado según corresponda 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 4: Registro fotográfico 
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OBLIGACIÓN 5: Registrar y consolidar la información generada en la unidad operativa 

asignada, relacionada con la prestación del servicio en su modalidad nocturna, incluyendo los 

reportes diarios de asistencia registrados en el aplicativo dispuesto por la entidad y en físico, 

realizando entrega al/la responsable del servicio de la información en los tiempos establecidos 

por la SDIS. 

Se realiza cargue de asistencia al aplicativo SDIS (SIRBE WEB), se verifica el reporte 
cargado por medio de asistentes, se consolida información de participantes totales 
activos en el servicio y se registra la información en bases de datos. Se realiza 
actualización de asistencias según novedades del mes. 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 5: Registro fotográfico 

 

 

 
 

OBLIGACIÓN 6 Reportar al/la responsable del servicio cualquier situación de inobservancia, 

amenaza y/o vulneración de los derechos de los niños y las niñas de primera infancia, conforme 

al numeral 4 del Artículo 41 de la Ley 1098 del 2006. 

No se ha realizado ninguna acción referente a esta obligación sin embargo se continua 
en constante observación para así garantizar que se brinde solución de manera 
oportuna en caso de que suceda algún acontecimiento. 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 6: Sin Evidencia 
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OBLIGACIÓN 7: Reportar los accidentes presentados durante la permanencia de niñas y niños 
en el servicio, de acuerdo con las directrices emitidas por la SDIS. 

No se ha realizado ninguna acción referente a esta obligación sin embargo se continua 
en constante observación para así garantizar que se brinde solución de manera oportuna 
en caso de que suceda algún acontecimiento. 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 7: Sin Evidencia 

 

 

OBLIGACIÓN 8: Comunicar por escrito, al/la responsable del servicio, sobre el estado de los 

implementos y equipos fundamentales para el funcionamiento de ésta, su reposición o 

mantenimiento en los casos que haya lugar. 

Se informa a la responsable del servicio sobre la cantidad de copias que se debe sacar 
frente a los formatos que hagan falta para el funcionamiento del servicio esto con el fin 
de solicitar colaboración para brindar solución a esta necesidad. Se informa a la 
responsable del servicio sobre las fallas de conectividad frente al internet, Se realiza 
impresión de formatos faltantes para dar inicio a la ejecución del servicio. 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 8: Registro fotográfico 
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OBLIGACIÓN 9: Llevar a cabo la organización y entrega del archivo digital actualizado 
conforme a las normas del Sistema de Gestión Documental, el SIGA de la Entidad y las 
orientaciones del equipo al que pertenece para la presentación de informes cada vez que sean 
solicitados. 

Se realiza actualización de historias sociales de niños externos del JI Ata Nocturno y se 
recuerda a las familias sobre la importancia de la documentación actualizada para 
inscripciones del 2025, Se realiza archivacion de documentos y actas para los diferentes 
componentes, se realiza hojas de control de los participantes externos nuevos de jardín, 
Se realiza actualización de FUID archivo actual y archivo muerto. 
EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 9: Registro Fotográfico 
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OBLIGACIÓN 10: Guardar y custodiar con absoluta reserva la información que maneje o a la 

que tenga acceso durante la ejecución del contrato, evitando su destrucción o utilización 

indebida; en caso de cualquier daño generado, pérdida parcial o total de la documentación, 

deberá informar de manera inmediata al apoyo de supervisión y realizar la reconstrucción de los 

documentos y/o expedientes respectivos, así como las demás acciones señaladas en los 

procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente. 

Se mantiene la documentación de los archivos en relación a los componentes del jardín 
para inciar el desarrollo del servicio con el fin de garantizar que este se encuentre en 
buen estado sin ningún daño o pérdida, garantizar soporte de la información en caso de 
pérdida o daño, se entrega copia de actas de forma digital a la responsable del servicio. 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 10: Registro Fotográfico 
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OBLIGACIÓN 11: Participar en acciones de fortalecimiento, dirigidas a la prevención de 
situaciones de presunta vulneración de los derechos de las y los participantes de los servicios, 
modalidades y estrategias que hacen de la subdirección para la infancia, de acuerdo con los 
lineamientos de la Secretaría Distrital de Integración Social. 
Se participa activamente en la jornada pedagógica con el fin de realizar fortalecimiento 
para desarrollar una mejor ejecución en el servicio en donde se garanticen los derechos 
de los y las participantes. se participa de las diferentes actividades realizadas por la 
SLIS con el fin de actualizar conocimientos adquiridos. 

EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 11: Registro Fotográfico 

    

  
 

OBLIGACIÓN 12: Cumplir con las demás actividades asignadas por el supervisor, relacionadas 
con el objeto contractual. 

Se realiza realiza registro de asistencias en aplicativo dispuesto por la secretaria, 
Se realiza actualización de listas de asistencia, se actualizan carpetas de archivo actual,    
Se realiza actividades para el talento humano, se participa de la movilización y bienvenida 
para los participantes del servicio, Se realiza conteo de inventario según instrucciones 
dadas por la responsable del servicio, Se realiza prueba organoléptica, se asiste a reunión 
para el diligenciamiento de nuevos formatos para el jardín según lo requerido por la 
subdirección de nutrición, Se asiste a la socialización de protocolos de seguridad y se 
realiza socialización de formato 244 para todo el talento humano. 
EVIDENCIA DE LA OBLIGACIÓN 12: Registro Fotográfico 
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