ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

BITACORA MENSUAL DE ACTIVIDADES

CONTRATISTA YURI ESTEFANY GONZALEZ MARENTES
Cedula de ciudadania 1023007986
Numero de contrato 9999/2025

Objeto de contrato

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
Y LOGISTICA REQUERIDOS EN LA UNIDAD OPERATIVA
ASIGNADA, PARA LA ATENCION DE NINAS Y NINOS DE PRIMERA
INFANCIA, EN JARDINES INFANTILES DIURNOS DE LA SDIS.

Fechade actadeinicio 25/11/2025
Fechade terminacién 08/05/2026
Periodo del informe
Del 01/02/2026 al 28/02/2026
Ejecucién Ejecucion financiera:30 % Ejecucion fisica:
40 %
OBLIGACIONES ACTIVIDAD DESARROLLADA EVIDENCIAS

1. Apoyar en la unidad operativa asignada Durante este mes apoye los procesos operativos del jardin | Evidencias

los procesos operativos, administrativos y infantil Tenerife por medio de la organizacién y envié de | relacionadas en el
logisticos derivados de la prestacion del informacién  solicitada como bases de datos, | archivo de
servicio de manera organizada, oportunay | diligenciamiento de actuaciones en el respectivo formato | “evidencias” adjunto
veraz, asi como, las que se requieran enla | por historia social, cargue de tallay peso en el SIRBE por | €N €l informe

Subdireccién Local, de acuerdo con los participante de acuerdo al registro consolidado por la
procedimientos definidos por la SDIS,

reportado por la

nutricionista, entrega de formatos mensuales a las plataforma IOPS.

maestras para el respectivo seguimiento de los nifios y
ninas.
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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 operacién entrega de
apoyos alimentarios en los servicios
sociales, en especial formato de entradas
y salidas de alimentos de la unidad
operativa asignada, de acuerdo con las
orientaciones establecidas por la SDIS.

Para este mes realice el escaneo de la documentacion
solicitada (entrada y salida de alimentos, recepcion de
alimentos, preparacién de alimentos) para el cargue en el
respectivo drive, asi como el diligenciamiento del formato de
asistencia de los participantes por tiempos de comida, con
el fin de dar cumplimiento en los tiempos establecidos, asi
como los solicitados en el plan de saneamiento.

Entregue la documentacién requerida al equipo de nutricion
con el fin de llevar el respectivo y adecuado seguimiento a
la recepcion, preparaciéon y entrega de los alimentos que
son recibidos en la unidad.

Evidencias
relacionadas en el
archivo de
"evidencias" adjunto
en el informe
reportado por la
plataforma IOPS.

3. Digitar y reportar de manera oportuna y
con calidad los datos contenidos en la
ficha SIRBE capturando la informacion
requerida para los estados de “inscrito, En
Atencion, Suspendido y Atendido”, asi
como, los registros en el seguimiento
nutricional y las demas atenciones de
acuerdo a la programacion establecida por
la SDIS.

Apoye el cargue de ficha SIRBE digital en la unidad en estado
inscrito para el ingreso de participantes nuevos, teniendo en
cuenta la informacion consignada por las maestras
profesionales, entendiendo la importancia de la calidad del
dato en el registro de la informacién de los participantes.

Adicionalmente realice cambios de estado en el SIRBE como
activaciones, suspensiones, egresos y demas tramites
generados durante este mes en la prestacion del servicio de la
unidad operativa.

Evidencias
relacionadas en el
archivo de
"evidencias" adjunto
en el informe
reportado por la
plataforma IOPS.

4. Comunicar allla responsable del
servicio: las novedades, informacion y
requerimientos que sean remitidos a
través de correos electronicos y oficios,
asi mismo, informar de manera oportuna

Estuve atenta de la informacion emitida por correo
electrénico al jardin infantil comunicandole a la responsable
Maria Eugenia Moreno a cerca de las diferentes solicitudes
con el fin de dar oportuna respuesta de la misma para fines

pertinentes, tales como envioé de respuestas, solicitudes y

Evidencias

relacionadas en el
archivo de
"evidencias" adjunto
en el informe
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las eventualidades o sucesos que afecten
la prestaciébn del servicio tales como
estado de los implementos de la unidad
operativa, equipos fundamentales para el
funcionamiento, reposicion,
mantenimiento, dafios  estructurales,
situaciones atipicas del servicio entre
otros.

diligenciamiento de informacion solicitada desde las
diferentes areas, teniendo en cuenta la veracidad y calidad
del dato en la informacion.

Por otro lado, estuve atenta al reporte y seguimiento de los
arreglos realizados por el area de mantenimiento, con el fin
de preservar los diferentes espacios de la unidad operativa,
garantizado una prestacion del servicio adecuada para los
nifios y nifas.

reportado por la
plataforma IOPS.

5. Consolidar y capturar la informacion
relacionada con los reportes diarios de
asistencia de las y los participantes la
unidad operativa asignada, en el aplicativo
dispuesto por la entidad y en fisico,
realizando entrega al/la responsable del
servicio de la informacion en los tiempos
establecidos por la SDIS.

Realice el cargue oportuno de la asistencia diaria en el
aplicativo SIRBE WEB con el fin de llevar un control diario
de la misma, teniendo en cuenta las diferentes novedades
presentadas para dar respuesta en el sistema, asi como
llevar el control de la cobertura diaria en la unidad operativa,
realizando el respectivo seguimiento a las inasistencias de
los participantes en los diferentes niveles.

Evidencias
relacionadas en el
archivo de
"evidencias" adjunto
en el informe
reportado por la
plataforma IOPS.

6. Reportar al/la responsable del servicio
cualquier situacion de inobservancia,
amenaza y/o vulneracion de los derechos
de los niflos y las niflas de primera
infancia, conforme al numeral 4 del
Articulo 41 de la Ley 1098 del 2006, asi
como, los accidentes presentados
durante la permanencia de nifias y nifios
en el servicio.

Para este mes no realice activacion de péliza en la unidad
teniendo en cuenta lo estipulado en el numeral 4 del
Articulo 41 de la Ley 1098 del 2006, sin embargo participe
el dia 11 de febrero en la socializacion de la promocién y
prevencion del abuso sexual a cargo de la psicologa
Jennifer Marin donde nos dio a conocer cuales son los
casos de presunta vulneracion y la forma correcta de
activar una ruta en caso de ser necesario, asi como las
entidades en las que nos podemos apoyar.

Evidencias
relacionadas en el
archivo de

"evidencias" adjunto
en el informe
reportado por la
plataforma IOPS.
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7. Guardar y custodiar con absoluta
reserva la informacién a la que tenga
acceso durante la ejecucién del contrato,
evitando su destruccion o utilizacién
indebida; en caso de cualquier dafio
generado, pérdida parcial o total de la
documentacion, debera informar de
manera inmediata al apoyo de
supervision y realizar la reconstruccion
de los documentos y/o expedientes
respectivos, asi como, la organizacion y
entrega del archivo digital y fisico
generado en la operacion del servicio
actualizado conforme a las normas del
Sistema de GESTION Documental, el
SIGA de la Entidad y las orientaciones
del equipo al que pertenece para la
presentacion de informes cada vez que
sean solicitados.

Se realiz6 la organizacion en el drive del jardin de las
carpetas por nivel con sus respectivas hojas control, con el
fin de iniciar el proceso de verificacidbn de las historias
sociales y el registro de los documentos en las mismas.

Elaboracién y archivo de documentos generados desde el
componente administrativo, teniendo en cuenta orden
cronoldgico y preservacion de los documentos.

Evidencias

relacionadas en el
archivo de
"evidencias" adjunto
en el informe
reportado por la

plataforma IOPS.

8. Cumplir con las demas actividades
asignadas por el supervisor, relacionadas
con el objeto contractual.

Me fue asignado el apoyo al componente PIGA, donde
para este mes se realizaron los reportes y actividades
programadas, como el consumo del agua el cual se envia
cada jueves, dia mundial del agua, capacitacién de los
paramos, dia de la movilidad sostenible, apagén
ambiental, entrega del AVU, entre otros, con el fin de dar
cumplimiento con los estandares estipulados.

Evidencias
relacionadas en el
archivo de
"evidencias" adjunto
en el informe
reportado por la
plataforma IOPS.
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Yuri Estefany Gonzalez Marentes
1023007986

Apoyo administrativo

Jardin Infantil Tenerife



