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FORMATO INFORME POR PROFESIONAL

NOMBRE: DORA LUZ VALENCIA FRANCO
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVA

MES: JUNIO

SEMANA 1
Describa las actividades realizadas.

En la primera semana de junio se realiz6 los cambios de gestante, retiros e ingresos
nuevos en el sistema de informacion cuéntame, realice la revision de los nombres,
apellidos, edades de los participantes en los formatos RAM fisicos con el sistema
de informacion cuéntame, apoyo a la coordinadora con la realizaciéon de los
cronogramas de los encuentros comunitarios y en el hogar para el mes de julio, se
solicitaron los documentos de antecedentes de todo el talento humano que inicio en

febrero y marzo, lo cual también se revisé que si estuvieran todos los documentos.

SEMANA 2
Describa las actividades realizadas.

En la segunda semana de junio se solicitaron las poélizas de todos los participantes,
se solicitd un ticket para edicion de datos basicos de un participante, se atendio la
visita que fue recibida por parte de supervisora del ICBF, lo cual se debia mostrar
todos los procesos que se llevan a cabo, se realiz6 el registro de asistencia mensual
RAM para cada uno de los participantes atendidos en el servicio de educacién inicial
campesina, se realizo informe de ticket, RAM, formacion a familias y base de datos
de beneficiarios y por otro lado participe de la capacitacion brindada por bomberos.
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SEMANA 3
Describa las actividades realizadas.

En la tercera semana de junio se actualizo la informacion de todo el talento humano
en el sistema se informacion cuéntame, se realizé capacitacion y acta de los
formatos de RAM, RPP, olla comunitaria, bienestarina, se organizo los directorios
de las 18 UCAS. Por otro lado, se organizo6 la base de datos de ndmina y se realizo
la revision de los formatos fisicos de RPP y se organizé el drive con todo lo del

talento humano, se actualizaron todos las EPS del talento humano.

SEMANA 4
Describa las actividades realizadas

En la cuarta semana de junio, se realiz6 el registro de asistencia mensual RAM,
registro de formacion a familias en el sistema de informacion cuéntame para el mes
de junio, se realizo la revision de los formatos fisicos de RPP y RAM, se escaneo
los formatos de RPP y RAM, se realiz6 las metas sociales, se reviraron las cuentas
de OPS de todo el talento humano, se organizé el drive con todo lo correspondiente
al mes de junio, se revisaron las cuentas de cobro de transporte, se realiz6 una
revision del RAM fisico con lo que se encuentra registrado en el sistema de
informacion Cuéntame, se generan todos los reporte que arroja la plataforma. Por

otro lado asisti al grupo estudio.
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