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CONTRATO No. 1114-2024

PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORME|

PERIODO CONTRACTUAL (DEL 1 AL 15 DE DICIEMBRE DE 2024) |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)|

FONSECA (GT CESAR LA GUAJIRA) |

OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar servicios de apoyo a las actividades administrativas y logisticas requeridas por el grupo territorial de conformidad con los procesos misionarios de la Entidad.

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO DE ACUERDO CON LAS OBLIGACIONES DEL
CONTRATO

1. Apoyar en la gestién y seguimiento a los tramites y solicitudes de
desplazamientos y legalizaciones solicitadas por los contratistas y
comisiones de funcionarios del Grupo Territorial, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Entidad.

1.Durante este periodo se apoyd a los contratistas de la sede de Fonseca resolviendo algunas de las
dificultades presentadas al momento de hacer sus solicitudes de desplazamientos por el aplicativo de
viaticos y desplazamientos

2. Apoyar la gestion administrativa y documental del trAmite de Tos
documentos requeridos en las etapas precontractual, contractual y
post contractual que se requieran para ejecutar las diferentes
actividades del Grupo Territorial.

1. Durante el periodo del 1 al 15 de Diciembre apoye en el proceso contractual de arrendamiento del
inmueble donde funciona la Oficina de la Sede Fonseca del GT.

3. Tramitar y consolidar las solicitudes de eventos que se requieran en
el Grupo Territorial, conforme a los lineamientos internos y los definidos
en el contrato de operador logistico.

1.Fueron atendidos cada uno de los requerimientos realizados desde la Subdireccién Territorial relacionados
con correcciones en los formatos necesarios para la realizacién de eventos de Diciembre. Se hizo
seguimiento a los eventos programados y ejecutados durante el periodo del 1 al 15 de Diciembre.

4. Apoyar con las legalizaciones de los eventos realizados por el Grupo
Territorial de acuerdo con los lineamientos internos y los definidos en el
contrato de operador logistico.

1. En este periodo se hicieron las legalizaciones correspondientes a 5 eventos realizados del 1 al 15 de
Diciembre, de acuerdo a los lineamientos indicados por el operador logistico, se hizo seguimiento a la
entrega de las planillas de asistencia al area de Gestién Documental para el envio fisicamente, por parte del
profesional responsable del evento.

5. Apoyar las gestiones de inventario y archivo que se requieran en el
Grupo Territorial, atendiendo los lineamientos establecidos.

1. Durante el periodo del 1 al 15 de Diciembre apoye a la Guardiana ambiental en la entrega de geles y
alcoholes al contratista encargado de la recoleccion de estos elementos.

6. Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas en
el contrato.

1.Reporté de manera inmediata las novedades o anomalias presentadas en la Sede Fonseca, relacionadas
con temas administrativos a la Coordinadora del GT.

2.Se apoyo en la verificacion de planillas de Seguridad social en el aplicativo PILA y generacién de
Certificados de Supervision de cada uno de los contratistas del GT correspondiente al mes de Diciembre,
apoye en el trAmite de la cuenta de cobro de arrendamiento de la Sede de Fonseca, se generaron los
certificados de prestacion de servicio para el personal de Aseo, Mantenimiento y Vigilancia.

3.Apoyé atendiendo las solicitudes de nivel central, respecto a todos los temas relacionados con el buen
funcionamiento de los equipos electrénicos de esta Sede.

4.Realicé el tramite para el pago de los servicios publicos correspondientes al mes de Diciembre de la Sede
Fonseca.

5.Entregué implementos de trabajo, como lapiceros, marcadores, notas y demas, a los contratistas.

6. Remiti inventario de noviembre y diciembre.

7. Remiti inventario de papeleria correspondiente el mes de diciembre.

8. Recibi por parte del grupo almacen e inventarios el pedido de ferreteria y 3 ventiladores de pedestal para
la Sede Fonseca.

9. Apoyé y supervise las siguientes adecuaciones realizadas por parte de la inmobiliaria: reparacion de
baldosa en la fachada y reparacion del bafio social.

10. Apoyé y supervisé las actas de entrega y recibo del inmueble, la cual se realizo de manera satisfactoria
en compaiiia del gerente de la inmobiliaria y la coordindora del GT.

11. Participé del desfile y la feria de bienes y servicios realizadas en el corregimiento de conejo en el marco
del Festival del cafe, paz y reconcilizacion.

12. Participé de las capacitaciones convocadas por Teams por parte del operador logistico.

13. Participé en diferentes reuniones convocadas por Teams desde el nivel central.

14.Se cumplié con cada indicacion recibida por parte de la Coordinacién del GT.
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