
 
 
 

SERVICIO DE EDUCACION INICIAL CAMPESINA MUNICIPIO DE SONSÓN 

 
 

FORMATO INFORME POR PROFESIONAL 

 

NOMBRE: DORA LUZ VALENCIA FRANCO 

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVA 

MES: AGOSTO 

 

 

SEMANA 1 

Describa las actividades realizadas. 

En la primera semana de agosto se recibió toda la documentación para los retiros e 

ingresos nuevos y se realizó la llamada telefónica a cada uno de los que se retiraron 

para el mes de agosto 

 

SEMANA 2  

Describa las actividades realizadas. 

En la segunda semana de agosto asistí a un taller de cocina ancestral en el 

restaurante la Popular,  realice los cambios de gestante, retiros e ingresos nuevos 

en el sistema de información cuéntame, se solicitaron tickets para edición de datos 

básicos de unos acudientes, se organizó un archivo con la cobertura que había 

actualmente en cada una de las UCAS, se realizaron algunas actualizaciones en la 

plataforma Cuéntame, se apoyó a la coordinadora en la entrega de los materiales 

para fiestas de maíz y se organizó los directorios de las 18 UCAS. 
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SEMANA 3 

Describa las actividades realizadas. 

En la tercera semana de agosto se realizó el registro de asistencia mensual RAM 

para cada uno de los participantes atendidos en el servicio de educación inicial 

campesina, registro de formación a familias en el sistema de información cuéntame 

para el mes de agosto de algunas UCAS, se organizó y se imprimió los listados de 

asistencia para la entrega de autoabastecimiento en cada una de las UCAS, se 

brindó apoyo en la entrega de los pollos para las familias participantes, se imprimió 

y se entregó a cada uno de los agentes educativos los listados de asistencia para 

la entrega de los kit pedagógicos, se organizó los formatos de RPP, bienestarina, 

RAM, olla comunitaria para la UCA Honda 2 que esta sin agente educativo. 

 

SEMANA 4 

Describa las actividades realizadas. 

En la cuarta semana de agosto se recibieron los formatos de la entrega de 

autoabastecimiento, se creó el drive para que cada agente educativo lo escaneara 

y lo subiera. Por otro lado, se apoyó a la coordinadora para la información que se 

requería para el cuarto comité con el ICBF, se organizó la base de datos de nómina 

y se realizó la revisión de los formatos físicos de RPP y bienestarina, se organizó la 

semilla, se imprimo los formatos y se les entrego a los agentes educativos y se 

solicitó tickets para la creación de usuarios cuéntame.  

 

SEMANA 5 

Describa las actividades realizadas  

En la quinta semana de agosto, se realizó el registro de asistencia mensual RAM, 

registro de formación a familias en el sistema de información cuéntame para el mes 

de agosto, se realizo la revisión de los formatos físicos de RAM y se escanearon, 

de igual manera se escanearon los formatos de RPP y Bienestarina, se realizó las 
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metas sociales, se revisaron las cuentas de cobro de transporte y las cuentas de 

OPS de todo el talento humano, se organizó el drive con todo lo correspondiente al 

mes de agosto, se realizó una revisión del RAM físico con lo que se encuentra 

registrado en el sistema de información Cuéntame, se generan todos los reporte 

que arroja la plataforma y me desplacé a la UCA Honda 2 para tomas la asistencia 

de RAM. 
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