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1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Contratista SANDRA LORENA ARANGO GRAJALES
Informe de Actividades N° |2 de 2

Periodo 13/12/2024 a 30/12/2024

NUmero del Contrato 6470 DEL 12 DE NOVIEMBRE DE 2024

‘PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION REALIZANDO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, DE ATENCION DE USUARIOS Y MANEJO DE BASES DE DATOS DE LA
POBLACION INDIGENA EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO DEL
MUNICIPIO DE PEREIRA.”

Plazo CUARENTA Y OCHO (48 DIAS)

Valor Total del Contrato $ 3.680.000

Valor del Periodo del

Objeto:

$ 1.380.000

Informe

Fecha de Inicio 13/11/2024

Fecha de Terminacion 30/12/2024

Proyecto IMPLEMENTACIC)N DE ACCIONES PARA EL BIENESTAR Y DESARROLLO DE LOS GRUPOS
ETNICOS MINORITARIOS DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

Supervisor LAURA VIVIANA GALLEGO RENDON

Dependencia SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO
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2. DESARROLLO DEL CONTRATO

Fecha de Vigencia: Mayo 09 de 2017

OBJETIVOS O ALCANCES
DEL CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

REGISTRO

OBSERVACIONES

1. Atender y direccionar a las
personas indigenas que lo
requieran de acuerdo con

la oferta institucional existente
en el municipio de Pereira,
buscando contribuir en el
restablecimiento de
derechos.

Sus

1.1 Prestar los servicios de atencién y

direccionamiento a la poblacion
indigena los dias que le sean
designados

Se brindo atencién y direccionamiento los
dias asignados y planificados en las
reuniones de equipo.

Constancia de prestacion
del servicio por parte del
articulador, fotografia.

2. Realizar el registro en el
sistema de informacion

y consolidar los datos de las
personas atendidas a traves

2.1 Diligenciar completamente todas las
variables del formato SPP normalizado
para_ el reqistro _de la informacion
estadistica en campo

Se diligencian las variables en el formato
SPP. (1 Formato)

Formatos escaneados

del componente de poblacion
indigena del proyecto dirigido a
los grupos  étnicos  del
municipio de Pereira

2.2. Registrar en la base de datos de la
SDSYP_la_informacién de los usuarios
atendidos

Se realiza el registro en la base de datos
de los usuarios atendidos.

Base de datos
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DEL CONTRATO

2.3. Consolidar la base de datos vy
estadisticas_de componente indigenas,
remitiéndolas _en el tiempo establecido
a_la profesional encargada de la
consolidacion de la SDSYP ( primeros 5
dias de cada mes)

Se realiza la migracién de la base de datos|Base de datos y
al formato actualizado segun lo acordado | estadisticas en medio
por ajustes del plan de desarrollo con el|magnético y reporte de
plan de accion del proyecto. envio

Se realiza la consolidacion de las bases
de datos presentadas por los integrantes
del proyecto y es enviada a la profesional
encargada, una vez es regresada sin
inconsistencias se procede a realizar las
estadisticas.

2.4. Apoyar en la elaboracion de informe
de gestion 2024 (graficas y tablas) y
otros que le sean requeridos

Se realiza el diligenciamiento de matriz de
convergencia en_ajustes de plan de|Informes elaborados en
desarrollo con plan de accion. medio digital

Se realiza apoyo en la elaboracion de
informe de gestion

Se realiza apoyo diligenciamiento de
matrices de consolidacion.
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DEL CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

REGISTRO

OBSERVACIONES

3. Apoyar en el proceso de
Gestion documental del

3.1. Recepcionar vy direccionar _a la
persona competente la correspondencia
allegada tanto  fisica como _digital
(Aplicativo SAIA) v proyectar los oficios
0 documentos gue sean requeridos

Para este periodo de actividades se realiza

Soporte de revision
aplicativo SAIA, Oficios
y/o documentos

proyecto indigenas del
municipio de Pereira. Elaborar

el 100% de oficios vy
documentos que le sean

requeridos, recepcionar .y
direccionar a la persona

competente la correspondencia
allegada tanto fisica como
digital (saia), Archivar la
documentacion generada
teniendo en cuenta la Ley
General de Archivo y las tablas
de retencion documenta

oficios de convocatoria al consejo de
politica publica indigena.
3.2.  Recepcionar _y archivar la

documentacidén generada en el marco
del componente indigena teniendo _en
cuenta la Ley General de Archivo v la
tabla de retencion documental del
proceso. Asi_ mismos emitir constancia
de recibo de archivo

Se recepciona y archiva los documentos
entregados por los contratistas del
proyecto.

Participe de la capacitacibn de archivo
documental.

Se realiza paz y salvo a los contratistas
Paola Ortega, ~Andrés Zuluaga, Yoniel
Cordoba y Fixonder Guatiqui, Yoniel
Cordoba, -~ Ramiro  Nacavera, Jaime
Nacavera, Sandra Bafiol, Edwin Tanigama
por entrega de documentos y base de
datos.

Archivo fisico y digital del
proyecto

Matriz consolidada de Paz
y salvos emitidos
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DEL CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

REGISTRO

OBSERVACIONES

4.  Apoyar los  ajustes,
implementacién y seguimiento
a las metas del plan

de accion, plan de desarrollo y
de la politica publica Plan de

4.1 Recepcionar_las bases de datos y
cronogramas _del equipo del proyecto
entregando validado de cada contratista
del programa

Se recepcionan  los cronogramas del
equipo adscrito a la fecha del componente
indigenas del proyecto grupos étnicos y
una base de datos.

Cronogramas, bases de
datos y plan operativo en
Matriz de recepcion
semanal bases de datos

Vida Indigena, y
ejecutar las acciones que le

4.2 Realizar las acciones técncias Vv
operativas gue le sean requeridas en el

sean  |asignadas [ proceso de implementacion Registros de campo y/o
Secretaria de Desarrollo Social == — Y 9 10y
o - sequimiento periodico del PA, PD y PP|acta de reunion vy

y Politico del municipio de ——— = e
Perei parala poblacion indigena fotograficos, formatos o
ereira — | ) >

Para dar cumplimiento a esta actividad se | informes digitales

realiza seguimiento al Plan de acciony a la

Politica Publica del 4 trimestre.
5.Apoyar en reuniones, |5.1 Participar en las reuniones de

actividades sociales,
administrativas y comunitarias
asignadas por la Secretaria de
Desarrollo Social y

planeacion y evaluacion requeridas
Se participa de las reuniones de
planeacion y evaluacion de equipo
comprendidas del 13 al 30 de diciembre.

Actas de reunion y
registro fotografico
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BEYETIVOS O ALCANCES
DEL CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

REGISTRO

H

echa de Vigencia Mayo 09 de 2017

OBSERVACIONES

Politico

5.2 Apovar las demas actividades

administrativas, sociales y comunitarias

que le sean asignadas, Realizar la

programacion de atencién en oficina,

operativos vy recorridos (en articulaciéon

con el componente habitante de calle),

realizando sequimiento respectivo.

Se realiza cronograma de atencion en la
oficina, y se articula con la persona
encargada del area operativa en el
programa habitante de calle para que nos
compartan los cronogramas de los
operativos que se realizan invitados por
parte de la secretaria de Gobierno.

Se realiza cronograma semanal
recorridos de calle.

Se realiza el diligenciamiento de la matriz
de control de calidad del proyecto.

de

Actas de reunion,
registros de salidas de
campo, documentos,
cronogramas e informes,
oficios y registro
fotografico

6. Concertar el plan de trabajo
en la matriz de proceso
metodologico al momento de la
suscripcion del acta de inicio, y
dar cumplimiento a las
actividades y metas planteadas
en este.

6.1. Suscribir con la supervision

asignada la matriz de proceso

metodoldgico donde se desagregan las

actividades, ~metas, indicadores v

medios de verificacion \ dar

cumplimiento a las actividades y metas

planteadas en este.

Para la firma del acta de inicio se concerta
la matriz metodolégica con'la supervisora
asignada y se /cumple con-las actividades
programadas: ‘en el _cronograma de
actividades para el este segundo mes de
ejecucion del presente contrato

Matriz de
metodoldgico

proceso
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7. Dar aplicacion y manejo al|7.1 _Dar respuesta oportuna a las
sistema de gestion solicitudes de interés general, particular
documental oficial de la|y requerimientos de los entes de control
Alcaldia: SAIA, gestionando, |asignados através del aplicativo SAIA.
tramitando y notificando dentro | Diariamente se revisa el SAIA y se|Soporte de revision

de los términos establecidos
todos los documentos
administrativos, derechos de
peticion y PQRS que le sean
transferidos o asignados.

direcciona a la persona competente o0 se
da por finalizado si es el caso que sea un
oficio informativo.

aplicativo SAIA

/1
y

‘,\')_7/%//.() ~T0KNU fi7:,//‘Z/C"

&

SANDRA LORENA ARANGO GRAJALES

Contratista
c.c. 42.152.999
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Vo.Bo.

LAURA VIVIANA GALLEGO RENDON

Supervisora
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