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INFORME DE ACTIVIDADES No. 4
CORRESPONDIENTE AL PERIODO COMPREND!DO ENTRE EL 1/05/2023 AL 31/05/2023

No. Contrato o Convenio v afio de suscripcion: | 404-2023

[

| | Prestar sus servicios de apoyo a la gestién en el desarrollo de las
Fp actividades de caracter administrativo que requiera en la Unidad

' Objeto: ! & i o el

! para la Atencion y Reparacidn Integral a las Victimas, Direccion

{ Territorial Valle del Cauca. .
' Clase de Contrato o convenio: | Prestacion de Servicios Profesionales v Apovo a la Gestion. l
'Fecha Inicio: 10/02/2023 |
' Fecha Terminacion: 9/10/2023 ﬁ
‘ ‘ . ]
 Porcentaie de Avance Fisico de Eiecucion: 29% o |

'Nombre del contratista: LEIDY JULIETH ALVAREZ RESTREPO

i CC / Nit: 1143954848

i |

[ Hs QUpenARSTaR DTN ROSIRIS DEL SOCORRO ANGULO HERRERA

3 convenio: __' N

i Cargo del Supervisor: Directora Territorial Valle del Cauca

l. OBLIGACIONES O ACTIVIDADES DEFINIDAS EN EL CONTRATO O CONVENIO Teniendo en cuenta la naturaleza y
tipo de contrato o convenio de conformidad con lo establecido en la clausula No _II_ se presenta el informe
correspondiente.

1) Apoyar en la atencién y orientacién a la poblacién beneficiaria en los diferentes programas dispuesto
por la Direccién Territorial Valle del Cauca.

\Actlwdad Desde el 01 al 31 de mayo del 2023, por directriz de la directora territorial se autorizé a brindar una
‘oportuna atencion a las victimas con temas orientados a la indemnizacion ayuda humanitaria y libreta mlhtar,
| (13) personas atendidas.

'Evidencia: Listado de asistencia.
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2) Apoyar en la clasificacion, alistamiento, foliacién rotulacién y envié de la documentacién a Nivel
Nacional segun lineamientos del Grupo de Gestién Administrativa y Documental de la Unidad.

Actividad 1: Durante eI mes de mayo se reallzo eI envié de valuas a nlvel naaonal desde territorio se radico
por el aplicativo ARCHIDUH cuentas de cobro mensual contratistas, correcciones y cuenta de cobro de arriendo
de |a sede administrativa Direccion Territorial Valle. I

Actividad 2: Durante el mes de mayo se realizé apoyo para el envié de gestién documental del procesé de
reparacion individual.

Evidencia: Pantallazo correo electrénico a la directora territorial y profesional apoyo Oﬁcine;a Asesora juridica.
Pantallazo remisién correo electrénico con los archivos ARCHIDU, de los informes radicados de los contratistas.

3) Apoyar a los profesionales en la planeacioén, ejecucion, seguimiento y monitoreo de! las distintas
actividades proplas de los programas de la Direccion Territorial '

TIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Actlwdad 1 Se le apoyo aI proceso de separacion de las salas sonora y la habana, de la 5|gmente manera:

-Se le separo la sala [a habana a la funcionaria Zully Grajales 2:00 a 3:30 pm, con el fin ﬁe realizar reunion
con el Nivel Nacional con relacion a las Novedades y Actualizaciones.

Actividad 2: Se brinda apoyo con la firma al requerimiento logistico para el proceso de reparacién individual y al
proceso de reparacion colectiva para este mes de mayo se realizo apoyo a diez (10) requerimiento de operador
logistico. |

Actividad 3: Se tramitaron las siguientes solicitudes {permisos, vacaciones, incapacidades)f de los siguientes
funcionarios: funcionarios discriminados de la siguiente manera:

i
¢ Cumpleafios: (1) de la funcionario Eliasid Mosquera ) !
¢ Permiso de licencia no remunerado Javier Duncan |

» Incapacidad Por paternidad (2) Javier Castafio y Carlos Buenafio

Actividad 4: En el mes de mayo, se tramitaron formatos de confidencialidad de MICROSOFT a los contratistas
recién ingresados {Rosiris Ortega Diana Montafio Elisabeth Candelo y Shirley Vasquez) L

Se brindo apoyo proceso del COMR, VIVANTO, MAARIV Y SGV de | y contratistas Lorena Tablares, Juliana Mejia,
Juliana Soto y Eva lorena,

Actividad 5: Se solicité creacion y activacion de correo electrdnico para los contratistas de la DT VALLE

Actividad 6: En el mes de mayo del 2023, se realiza apoyo una devolucién de equipos con monitor periféricos
i
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Actlwdad 7: Se brlnda apoyo para el técnico de Rlcoh para eI proceso de contador de pape[ de Ias impresoras
de la Direccion Territorial Valle del Cauca.

Actividad 8: Se solicita paz y salvo de ArchiDHU, expedientes, administrativa, Viaticos para el funcionaric Eliasid
Mosquera QUIEN SE RETIRA DE LA ENTIDAD,

Evidencias 1, 2, 3 y 4: Correo electrénico
Evidencia 5: Acta de reunién y listado de asistencia

Evidencia 6, 7 Y 8: Correo electronico

4) Apoyar con el seguimiento, control y radicacion de la correspondencia y asignar o entregar al personal de
la sede de acuerdo con la instruccion del director territorial

- OBUGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Act[wdad 1: Durante e[ mes de mayo del 2023, se radico al correo de servicio al ciudadano, la correspondencua
allegada a la Direccion Territorial Valle. Cuarenta y cinco solicitudes de derecho de peticién (36). Son remitidos a
cada uno de los funcionarios de las areas misionales, quienes a su vez generan respuesta para surtir los insumos
correspondientes y remitir al nivel nacional, servicio al ciudadano.

Evidencia: Relacion de correos enviados a nivel nacional,

5) Apoyar con la proyeccién de las respuestas a los derechos de peticién radicados en la oficina
territorial

OBLEGACIONES o ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EV!DENC]AS o f

Actividad 1: Se brinda oportuna gestién al requerimiento de la Directora territorial de remltir y solicitar insumos
de respuesta PQR, se envia al correo de nestormurillo@unidadvictimas.go.co copia
rosiris angulo@unidadvictimas.gov.co y paola.rodriguez@unidadvictimas.gov.co durante el mes de Mayo de
2023 se solicitd insumo noventa y siete (97) requerimientos dichos requerimientos de respuesta son de citas para
atencion al centro regional, temas desalojo, caracterizacién, invitaciones a comité de justicia transicional.

Evidencia: Relacién de correos solicitando respuesta.

6) Apoyar en los tramites y legalizacion de las comisiones de los funcionarios de la Direccién Territorial.

OBLlGACIONES 0 ACT]VIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Actlwdad 1. Durante el mes de abril del 2023, se dic oportuno tramite al proceso de viaticos con reconocimiento
y activacion ARL a los funcionarios de los procesos de reparacién colectiva, SPAE, DAE, Jornadas de atencidn a

victimas y reuniones de compromisos adquiridos por la directora territorial de la Direccién Territorial Valle del
Cauca. (26)
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* OBLIGACIONES O'ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Actl\ndad 2: Se SOIICIto activacién de usuario de gestiona para las contratistas Rosiris Ortega Juan Albewo
Cundumi y Norma Lucia Bermudez ( nuevos contratistas para la Direccion Territorial Valle del Cauca ).

Evidencia 1: Relacidn de comision de viaticos Y correos a viaticos

Evidencia 2: Correo electrdnico

7) Apoyar con el seguimiento de las solicitudes de transporte requeridas por los funcionarios de la
direccion territorial.

. OBLIGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS. ..+~ <1

Actlwdad 1: Se soc1allza en el mes de Mayo, la planilla de soI|C|tud de camioneta f'Ja para eI apoyo de
actividades fuera de la ciudad de Cali.

Actividad 2: Se envia a nivel nacional el formato de satisfaccion del mes de Abril del 2023 de la camioneta fija.

Evidencia 1: Correo planilla.
Evidencia 2: Correo a enlace de nivel nacional

8) Apoyar con la Distribucién y solicitud de los pedidos de papeleria y ademas suministros requeridos por la
oficina al almacén de conformidad con los tiempos y lineamientos establecidos por la unidad

_OBLIGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Actlwdad1 En el mes de mayo se recibe pedido de aseo y cafeteria para la Direccion Territorial Valle.

Actividad2: En el mes de mayo se recibe elementos por orden de compra del operador de contrato de aseo y
cafeteria en calidad de empresa INTERNEGOCIOS SAS

= . s o « . s P PR
!Ewdenua 1: Pantallazo del Correo_electronico remitido a_la_profesional Rocio Zamora ( gestion_administrativa
nivel nacional )

9) Apoyar a los supervisores de los contratos de prestacion de los contratos de prestacién de servicios
de \ngllanqa aseo y cafeteria, inventarios, siniestro mantenimiento y transporte

‘OBLIGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Actlwdad1 Se bnndo apoyo al ingreso de técnico de la empresa de seguridad de SEVIN LTDA para la revision y
arreglo de cdmaras de la Direccién Territorial Valle.

Evidencia 1: Formatos diligenciados

10) Apoyar en los tramites administrativo administrativos y operativos necesarios ante las empresas de

servicios ptblicos ya sean por reclamaciones, solicitudes y/o aclaraciones para con esto garantizar la
buena prestacién del servicio.
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Actividad 1: Se realizo el diligenciamiento de los formatos pago. a proveedores correspondientes a los servicios
publicos del mes de enero del 2023 del periodo ABRIL — MAYO —del 2023, se solicité la firma de la Directora
Territorial, se envi6 por correo electrénico serviciospublicosdt@unidadvictimas.gov.co para el pago oportuno de!
mes correspondiente

1. Acueducto y alcantarillado .
2. Energia '
3 telefonia,

Actividad 2: Se envia a EMCALI por correo electrénico soportes de pago para aplicar a las facturas de los
contratos 122377 y 122379 de energia, acueducto y Alcantarillado y los contratos por telefonia contratos
6611796,6612324, y 6612847 .Esta actividad se realiza para no generar intereses de mora y corte de suspension
del servicio.

Evidencia 1: Correo electrénico nivel nacional |
Evidencia 2: Correo electrénico nivel nacional

11) Apoyar al Director territorial con la relacién documental requeridos en la etapa precontractual,
contractual y postcontractual para la suscripcién, ejecucion y liquidacién de los contratos de
arrendamiento a cargo de la Direccién Territorial

Teniendo en cuenta, solicitud de la directora territorial, brinde apoyo y participe de las siguientes actividades en
el mes de abril de 2023

Actividad 1: Se solicito por correo electrénico al grupo SIANCA planilla de aportes para el tramite de pago del
arriendo del mes de abril. -

Actividad 2. Se radican cuenta de cobro del mes de abril y mayo

Evidencias: Pantallazos correos electrénicos de remision

12) cumplir con las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que sean acordadas con el
supervisor del contrato. l

OBLIGACIONES O A ‘,lDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Actw:dad 1 30 de mayo, asisti al comlté terntonal convocado por nuestra DIRECTORA TERRITORIAL Rosms del
Socorro Angulo, donde se abordaron los siguientes temas: seguimiento plan de accién, seguimiento plan de
trabajo, sistemas integrados de gestidn (misidn, visin, formatos), actualizacién matriz de impactos y aspectos
ambientales, seguridad y salud en el trabajo y aspectos administrativos).

Actividad 2: 30 de mayo, Asisti a la conmemoracién del dia de la herencia africana en la Direccion Territorial.
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| Evidencia: Acta de Comité y listado de asistencia 1
L

Nota: El contratista debe anexar el numero total de actividades que se encuentren definidas en su contrato.

Anexos: En mi calidad de CONTRATISTA O PROVEEDOR anexo soportes de las actividades que soportan la
ejecucion de las actividades realizadas en el periodo correspondiente a este informe.

L Pt Mo ¥

LEIDY JULIETH ALVAREZ RESTREPO

Il.  VERIFICACION Y CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS Y LEGALES
POR PARTE DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO.

‘En mi calidad de supervisor del contrato No. 404- 2023 certifico que el contratista LEIDY JULIETH ALVAREZ|
RESTREPO realizo sus actividades conforme a lo estipulado en el contrato, de manera oportuna y con la calidad y

‘ eficiencia requeridas, asi como en los tiempos establecidos para el desarrollo de cada una de ellas.

th:u A'qu;u‘o Y ten e~

ROSIRIS DEL SOCORRO ANGULO HERRERA
DIRECTORA TERRITORIAL
DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA

e

2023-0320776-2

Fecha Rad: 2023-06-02 12:04:04 Us: Leidy Julieth A,
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