[bookmark: _Hlk225773099]SOPORTES CUENTA DE COBRO MARZO DE 2026
Contrato No 66002052026

Contratista: Milena López Muñoz 
Tipo de contrato: Prestación de servicios profesionales
Perfil / Cargo: Auxiliar Administrativa 
Área de apoyo: Primera infancia/ EIH

Relación de obligaciones y evidencias

Obligación No. 1
Sistematizar de manera oportuna y con calidad la información de las niñas, los niños y sus familias participantes en los servicios de educación inicial en los instrumentos o herramientas definidas en las orientaciones para la atención, incluyendo los reportes Diarios de Asistencia registrados en el aplicativo CUENTAME (o el que defina el ICBF) y en físico.

Durante el presente mes de marzo se realizó la vinculación del talento humano a las unidades de servicio, se vincularon los usuarios a las cinco unidades, se diligencio el RAM digital y se subieron las formaciones de los encuentros grupales 
[image: ]
Obligación No. 2
Comunicar y gestionar al profesional contratado para la coordinación del servicio las novedades, información y requerimientos que sean remitidos a través de correos electrónicos, oficios, entre otros. Así mismo, informar de manera oportuna sobre eventualidades o sucesos que afecten la prestación del servicio.

En el mes de marzo, se llevó a cabo de manera constante el cargue de la lista de espera en la carpeta compartida, asegurando que los registros se mantuvieran actualizados y accesibles en todo momento.
[bookmark: _Hlk225427226]03 DE MARZO: Se registraron nuevos usuarios en la lista de espera en el OneDrive compartido, con el objetivo de que sean revisados y validados por la persona responsable del proceso, asegurando que cada caso sea evaluado conforme a los criterios establecidos
.[image: ]

05 de marzo: Se agregaron nuevos usuarios a la lista de espera almacenada en el OneDrive compartido, para que la persona encargada del proceso los revise y valide, garantizando que cada caso sea evaluado según los criterios definidos.
[image: ]
10 de marzo:En el desarrollo de las actividades administrativas, se realizó la carga de la lista de espera en la plataforma OneDrive compartida, con el objetivo de facilitar su revisión y el proceso de aprobación de nuevos usuarios para su ingreso al programa.
[image: ]
13 de marzo: se realizó la carga de la lista de espera en la plataforma OneDrive compartida, con el objetivo de facilitar su revisión y el proceso de aprobación de nuevos usuarios para su ingreso al programa.

[image: ]


13 de marzo de 2026 
Se redacto correo para la persona encargada de apoyo a la coordinación, con el fin de verificar unas actas enviadas por los profesionales psicosociales 
[image: ]
17 de marzo de 2026
se realizó la carga de la lista de espera en la plataforma OneDrive compartida, con el objetivo de facilitar su revisión y el proceso de aprobación de nuevos usuarios para su ingreso al programa.

[image: ]


18 de marzo
 se realizó la carga de la lista de espera en la plataforma OneDrive compartida, con el objetivo de facilitar su revisión y el proceso de aprobación de nuevos usuarios para su ingreso al programa.

[image: ]
24 DEMARZO
se realizó la carga de la lista de espera en la plataforma OneDrive compartida, con el objetivo de facilitar su revisión y el proceso de aprobación de nuevos usuarios para su ingreso al programa.
[image: ]


25 de marzo de 2026
se realizó la carga de la lista de espera en la plataforma OneDrive compartida, con el objetivo de facilitar su revisión y el proceso de aprobación de nuevos usuarios para su ingreso al programa.
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Obligación No. 3
Reportar al profesional contratado para la coordinación del servicio cualquier situación de inobservancia, amenaza y/o vulneración de los derechos de los niños y las   niñas de primera infancia que sean de su conocimiento
Durante el presente mes no fue posible desarrollar este apartado, ya que no se presentó ninguna situación de inobservancia, amenaza y/o vulneración de los derechos de los niños y las   niñas de primera infancia

Obligación No. 4
Reportar los accidentes presentados durante la permanencia de niñas y niños en el servicio en los instrumentos definidos para tal fin, de acuerdo con las orientaciones dadas en los manuales operativos y demás orientaciones.
Durante el presente mes no fue posible desarrollar este apartado ya que no se presentaron accidentes en las unidades de servicio 


Obligación No. 5
Comunicar y gestionar por escrito a quien corresponda el estado de los implementos
y equipos fundamentales para el funcionamiento del servicio, su reposición o
mantenimiento en los casos que haya lugar.

Durante el presente mes no fue posible desarrollar este apartado, ya que no se presentaron novedades para el funcionamiento del servicio
Obligación No. 6
 Llevar a cabo la organización y entrega del archivo digital y físico actualizado conforme a las normas del Sistema de Gestión Documental, el SIGE de la Entidad y las orientaciones del coordinador para la presentación de informes cada vez que sean solicitados.
Durante el presente mes no fue posible desarrollar este apartado, 

Obligación No. 7
Apoyar el manejo adecuado de los archivos de las niñas y los niños y la documentación administrativa de acuerdo a lo estipulado en la legislación vigente, particularmente con los procedimientos de la entidad: teniendo absoluta reserva de 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 supervisor y realizar reconstrucción de los documentos y/o expedientes respectivos.

Durante el presente mes, se socializó con el talento humano la forma correcta de enviar la información de los usuarios vinculados. Para facilitar este proceso, cada unidad compartió un OneDrive donde se almacena dicha información
[image: ]

Obligación No. 8
Asistir y participar en las reuniones, mesas de trabajo y comités internos y externos relacionados con el objeto del contrato.

Durante el mes de marzo, se participó activamente en los siguientes espacios de articulación y mesas de trabajo:

02 de marzo : se participa en capacitación virtual donde Se explica el fortalecimiento del Plan de Saneamiento Básico, cuyo propósito es consolidar y reforzar los lineamientos establecidos, promoviendo el cumplimiento de buenas prácticas y la claridad en las responsabilidades asignadas.
Este fortalecimiento busca garantizar condiciones adecuadas de higiene, limpieza y desinfección, así como el mantenimiento óptimo de las condiciones sanitarias dentro del servicio. De esta manera, se pretende asegurar un entorno seguro y saludable, alineado con la normativa vigente y orientado a la mejora continua de los procesos.
 
[image: ]
[image: ]

03 DE MARZO: Se participó en una jornada de capacitación orientada a resolver inquietudes y socializar el procedimiento para la activación de la póliza de accidentes personales, dirigida a garantizar la adecuada atención de las niñas y los niños vinculados a los servicios de  primera infancia de operación directa 
[image: ]
[image: ]
[image: ]

05 marzo pm
se llevó a cabo una capacitación en modalidad virtual, dirigida a fortalecer conocimientos y lineamientos relacionados con la atención en la primera infancia, los temas tratados fueron: Fichas de caracterización, Planes de gestión de riesgos en la primera infancia, Pacto de convivencia
[image: ]
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06 de marzo de 2026
Se llevó a cabo una capacitación dirigida al talento humano, enfocada en el fortalecimiento de conocimientos frente a las obligaciones contractuales, el diligenciamiento adecuado de la ficha de caracterización, así como la ejecución de prácticas y visitas. Durante este espacio se brindaron orientaciones claras y se resolvieron inquietudes, con el fin de promover el cumplimiento adecuado de los procesos y mejorar la calidad en la atención y seguimiento a los usuarios.

[image: ]

09 de marzo de 2026
se llevó a cabo la lectura virtual de la inducción correspondiente al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el propósito de orientar a los participantes sobre los lineamientos fundamentales relacionados con la prevención de riesgos laborales y el cuidado de la salud en el entorno de trabajo.
se socializaron los contenidos de la inducción, destacando aspectos clave como la identificación de peligros, la implementación de medidas preventivas y la importancia del cumplimiento de las normas de seguridad. 
[image: ]
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09 de marzo de 2026
Se participó en una reunión de participación ciudadana organizada por el ICBF, en la cual se discutieron diversos temas de interés para la comunidad, promoviendo la colaboración y el intercambio de ideas en beneficio de todos los involucrados.
[image: ]


Jueves 12 de marzo de 2026
Se participó en una reunión virtual programada por la coordinadora, en la cual se socializaron estrategias de focalización dirigidas a las unidades que presentan baja cobertura, con el fin de fortalecer los procesos 

[image: ]
13 de marzo 
Se participó en una jornada de capacitación del aplicativo Cuéntame, cuyo objetivo fue brindar orientación sobre su manejo y funcionalidades. Durante la actividad, se realizó un ejercicio práctico que permitió fortalecer el uso adecuado de la herramienta.[image: ]
[image: ]

16 de marzo de 2026
Se participo en una reunión por teams , programada por el ingeniero de cuéntame Andrés Felipe Ramírez botero, con la finalidad de vincular las unidades del servicio de operación directa de ICBF del año 2026, así mismo general el numero alfa numérico correspondiente a la ejecución del contrato
[image: ]
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Obligación No. 9
Apoyar las acciones de coordinación en caso de presentarse una situación imprevista o emergencia en la prestación de los servicios de educación inicial de acuerdo a los manuales y/o orientaciones técnicas y operativas.

Durante el presente mes se identificó un inconveniente en la unidad de servicio de Guayacanes. En el mes de marzo se informó a la persona de apoyo a la coordinación encargada del grupo territorial que, al momento de solicitar la información requerida, esta no era entregada de manera oportuna. Asimismo, se evidenció que, por parte de la dupla, no existía claridad en las responsabilidades al momento de dar respuesta.
El día viernes 27 de marzo se realizó una llamada con Mercedes Córdoba para comunicarle otra situación. Cabe resaltar que ella ya había adelantado un proceso con otra unidad, solicitando un cambio voluntario de la auxiliar pedagógica de la unidad de santa teresita esta propuesta fue aceptada y se programa para hacerse efectiva en el mes de abril.
[image: ]


Obligación No. 10
Apoyar administrativamente las acciones que desarrolla la totalidad de profesionales y demás equipo humano, promoviendo su participación, innovación y cualificación permanente.
El día lunes 09 de marzo  Se brindó apoyo en la impresión de los formatos que hasta la fecha, han sido aprobados por el ICBF, con el fin de que sean diligenciados en las unidades de servicio durante la ejecución del contrato correspondiente al año 2026.
[image: ]
Durante el presente mes de marzo se realizo al cargue de lista de espera a la ruta que tenemos compartida por el profesional Julián Jaramillo Sánchez, teniendo como resultado 85 usuarios aprobados y vinculados al programa 
[image: ]

Obligación No. 11
 Apoyar las acciones de ingreso, acogida, permanencia y tránsito de las niñas y los niños en los servicios de educación inicial, garantizando las trayectorias educativas completas entre ciclo 1 y ciclo 2.

Durante el presente mes se identificaron varios errores en los usuarios que venían de vigencias anteriores, se solicitaron varias ediciones de datos, 

El día jueves 26 de marzo se envía edición de datos básicos, ya que se encontraron errores en los tipos de documento tanto de beneficiarios como acudientes, este tiquet ya fue resulto el día 27 de marzo de 2026

[image: ]


El día viernes 27 de marzo se envía edición de datos básicos, ya que se encontraron errores en los tipos de documento tanto de beneficiarios como acudientes, este tiquet ya fue resulto el día sábado 28 de marzo de 2026

[image: ]


El día 30 de marzo se envía última edición de datos básicos, ya que se encontraron errores en los tipos de documento tanto de beneficiarios como acudientes, este tiquet ya fue resulto el día lunes 30 de marzo de 2026

[image: ]

Obligación No. 12
Cumplir con las demás actividades asignadas por el supervisor, relacionadas con el objeto contractual.
16 de marzo
se asistió al ICBF para llevar el computador portátil personal para hacerle revisión por parte del ingeniero gustavo alegría
[image: ]

Firma del contratista:
[image: ]
_____________________________
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como los participantes verbalizan sus concepciones, imaginarios y expectativas.

« Por tanto, se espera que como minimo se logre conversar alrededor de gregyntas orientadoras
como: ¢A que van las nifias y los nifios a un servicio de educacion inicial? ¢Como son las nifias y
nifios? ¢Para qué sirve la educacién inicial? ;Qué es el desarrollo integral? ¢Qué es la primera
infancia?

* En el caso de poblacién migrante, es importante identificar practicas y comprensiones sobre
cuidado y crianza, costumbres alimentarias y otros elementos diferenciales relacionados con la
cultura de su pais de procedencia, ademas, de identificar si es migrante pendular, de transito o
con vocacién de permanencia.
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USUARIOS VALIDADOS MARZO

Desde Milena Lopez Munoz <Milena Lopez@icbf gov.co>
Fecha Vie 27/03/2026 15:25
Para Mercedes Cordoba Mosquera <Mercedes Cordoba@ichf gov.co>

Buena tarde,
Para el mes de marzo fueron cargados 85 usuarios en la ruta compartida , de la siguiente manera

Campestre 10
Guayacanes 18
Los naranjos 15
Santa isabel 15
Santa teresita 27

Quedo atenta, muchas gracias
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Hemos solucionado el ticket 1597062

‘Desde Norifcaconss Mis@ich gov o <Natifcaciones Mis@icbigouca>
Fecha Lun 30/03/2026 2110
Para. Mlens Lopes Munoz <Miena Lopes@icbigovca>

Estimado(a) Colaborador(e).
Milena Lopez Munoz:

Nos alega nformarte que el grupo encargado ha dado respuesta a tu solciud
A continuacién, encontrarés la solucién apiicada:

Solucion:

Se reaiza Lo edicion de datos bsicos solicitada para:

100107435 CAREN YOMANA  LABRADOR  PNEROS
[ar———— Guevara  tewa

AN 24012025135  MAXXIMILANO  GAEL RACERO  CARASQUEL

No. 1597062 ha sido atendido satisfactoriament.

Tu opinién es muy importante para nosotros, por eso te invitamos a calificar nuestro servicio respondiendo na brove encuesta:

Califica nuestro servicio.

iGracias por tu confianzal

77Nos vemas pronto, recuerda que estoy agui para tit!

0o

1 .

Solucién Ticket 1597062

Ln2110 - cc

1001047435 CAREN YOHANA

LABRADOR  PINEROS





image37.png
® ICBF-Cué X @ Bandejade: X @ OBLGACION X | @l OBLIGACION X | @ MCM-One X | @ MilenaLops X | g Plantila Sor X

G (& https//outiookoffice.com/mail/id/AAQKADRANDRINTkyLTkzZWUINGM2ZS TANTY2LTKSNjIwMT)ZFhZAAQAG: 2BGh33XeEOVsgiUKXMt... B5 @ 77| ¥ ((Comprucba que eres tu )

x | D eywhatss X | + -

a2 o oA

o m e

Imprimir
Total: 2 paginas

Impresora
Guardar como PDF v

Disefio
O Vertical

Horizontal

Paginas
O Todo
Solo paginas impares
Solo paginas pares
Por ejemplo: 1-5,8, 11-13

Mss opciones de configuracion

Imprimir usando el islogo de sistem... (Ctri+Shift

cortersa, 03 daos & maconde conlacio G Fawints 03 enes o SoVaIoSCoplay o Qe YOacn G mansalo 05U SheKes, .10 51 G s i
auorzscionexplct a5 b, St web bl gpuco.

‘CONFIDENTIALITY NOTICE T message an any tachments mayconla condedal normaton o INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - CBF of
Itaost ol 0 herocen. Iy afe 1t fecipln,you st cmpltly 3@ fom your syam and ndy e sender i any case rfan fom dscioig  aprodice
Ut 1 s A ht e tons contned i e es2ge o 3 s mrts o ol nacessaly coaspond o . stonslapoach of INSTITLTO COLOVBIAN DE.
BIENESTAR FAMILAR - ICBF.  you o h s, requetyu 1 hve st secrcy abut e contt, e and cotac ot o th sande o 1o wham we
Sen ack angeneal fonation essag8 o S, ureas er s o Exghcauhoratn 1 nams. Wb St nm e oven

e Gustavo Alegria Pino <Gustavo Alegria@ibigovco>.
Eniados Jueves, 12 de Marzo de 2026 10-1

Para: Paula Anirea Gomez Montoya <Paula Gomez @ich 80uco>
C: Angela Maria o Ossa <Angela Rios cblgov.o>

‘Asunto: REVISION PORTATILES CON GUIA BY0D-CZ DOSQUEBRADAS

Doctora Paua, buenos dias:
1 préxim unes 16 de marzo estaré en ef Centro Zonal Dosquebradas con ef ropdsito d revisar los equipos portties personales, conforme ala
guia BYOD. Es impartante precisar que dnicamente tomaré algunos datos; o realizaré modificaciones ni reparaciones en los equipos, puesto no
s del alcance de ICBF como entidad del esiado.

Poro anterior, solicto amablements informar a los contatistas que puedan asistr al centro zonal y levar sus equipos portties.

Muchas gracas por su colaboracidn.

De 19 equipos, estan pendientes los siguientes por a revision:

‘Documento de
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2[Operacion Drecta 42102546 | Angea ara Londono vsma [sgsiiondons. [ gove
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LISTA DE ESPERA 05 DE MARZO

Desde Mk Loz Mo <Niena Lopez@icblgovco>
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