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OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar servicios de apoyo a las actividades administrativas y logisticas requeridas por el Grupo Territorial de conformidad con los procesos misionales de la Entidad.

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar en la gestion y seguimiento a los tramites y solicitudes de|En cumplimiento de esta obligacion para el mes de noviembre, se realizaron las siguientes acciones: Se apoyd!
desplazamientos y legalizaciones solicitadas por los contratistas y|en la gestién y seguimiento a los tramites y solicitudes de desplazamientos de la primera, segunda quincena de
comisiones de funcionarios del Grupo Territorial, de acuerdo con los|diciembre 2024.

lineamientos establecidos por la Entidad.

Con el fin de orientar y apoyar al GT, se mantiene contacto con profesionales de OTI (encargado aplicativo
viaticos) con el fin de solicitar orientacion sobre situaciones que surgen de las solicitudes de viaje o novedades
de la plataforma de Viaticos.Anexo1_noviembre_2024

Se oriento y se apoyd algunos de los profesionales del GT de manera virtual y presencial, referente al cargue
de las solicitudes y legalizaciones de viaje de la primera y segunda quincena de noviembre o situaciones que
surgen en el proceso de manejo de la plataforma. Anexo2_noviembre_2024

Se apoyd en la revision preliminar y consolidacion de las solicitudes de desplazamientos de la primera quincena
de diciembre, se solicité mediante correo, se recibid, se revisé y se consolido 14 solicitudes de viaje terrestres y|
1 aérea del proceso de Reincorporacion, igualmente se envi6 el correo de solicitudes de viaje del proceso de
reintegracion, se revis6 y se consolido 6 solicitudes de viaje terrestres y 1 solicitud aérea de las y los
profesionales asignadas a cada uno de los procesos Anexo 3_ del 6 al 15 noviembre 2024.

Se envi6 por correo electrénico la base Excel a la profesional operativa del GT, con la consolidaciéon de las
solicitudes de viajes referentes a la primera quincena de diciembre de los procesos de reincorporacion y
reintegracion. Anexo4_11102024.

Se envid el correo de solicitudes de viaje de la segunda quincena de diciembre de acuerdo con el cronograma
estipulado por el GT, se recibid, se revisé y se consolido 5 solicitudes de viaje terrestres del proceso de
Reincorporacion, igualmente se apoyé con la proyeccion de la solicitud de viaje a modo evento de acuerdo a los
lineamientos de la subdireccion territorial en el formato manual, para la segunda Jornada presencial
cuidémonos para la paz realizada en Mocoa en el mes de noviembre y se envi6 a la subdireccion territorial para
aprobacién .Anexo5_20 al 28 noviembre 2024

Se envid por correo electronico la base Excel a la profesional administrativa del GT, con la consolidacion de las
solicitudes de viajes referentes a la segunda quincena de diciembre de los procesos de reincorporacion.
Anexo7_ 26/11/2024

Se apoyd con las solicitudes de viajes extemporaneas (5), de la Coordinadora del GT, igualmente con la
proyeccion de las legalizaciones de los viajes realizados en el mes con corte al 30/11 /2024 Anexo 6
_noviembre_2024

2. Apoyar la gestion administrativa y documental del tramite de los|Para dar cumplimiento a esta obligacién contractual, se realizaron las siguientes acciones:
documentos requeridos en las etapas precontractual, contractual y[Se apoyo en la solicitud, recepcion y revision de 20 correos con reporte de seguridad social referentes al mes
post contractual que se requieran para ejecutar las diferentes|de noviembre, verificacion en PILA en la plataforma

actividades del Grupo Territorial

https://sicopi.sispro.gov.co/apconsultas_pila/pila/validartoken y se envié el consolidado de revisién de pagos a|
la coordinadora del GT Anexo 9_noviembre_ 2024

Se apoyo en la recepcion de 5 carpetas de documentos requeridos de contratistas para la vigencia 2025 la cual
fue solicitada por la subdireccién territorial, se consolido y se envié a la profesional administrativa para continuar
con el tramite. 7 de noviembre 2024

Se apoyo con la recepcion y revision de 1 carpeta con documentos requeridos de una contratista con el rol de
comunicadora para la vigencia 2025, la cual fue solicitada por la subdireccién territorial, se consolido y se envi6
a la profesional administrativa para continuar con el tramite.18 al 21 noviembre 2024.

Se apoya con el seguimiento al préstamo del auditorio del GT, con el fin de organizar la disponibilidad y
registrar las solicitudes realizadas por parte de los colaboradores con el fin de maximizar el orden y optimizar su
funcionamiento. Anexo 24_noviembre 2024

Se apoyo con la recepcion y revision de 4 carpetas con documentos adicionales para la Contratacion Fondo
Colombia en Paz,se revisaron de acuerdo a los lineamientos, se solicto ajustes y se enviaron nuevamente a
cada contratista para cargue a la carpeta compartida creada para tal fin,Anexo 23

3. Tramitar y consolidar las solicitudes de eventos que se requieran en|Para dar cumplimiento a esta obligacién contractual, se realizaron las siguientes acciones:
el Grupo Territorial, conforme a los lineamientos internos y los|Se cargo en la carpeta compartida One drive 6 6rdenes de servicio proyectados por los profesionales del GT]

definidos en el contrato de operador logistico

responsable del evento, con sus respectivos formatos para gestion ante el operador logistico referentes al mes
de noviembre, se apoyd con la recepcién, revisién orientacion a las subsanaciones y observaciones sugeridas y
se subieron nuevamente para aprobacién y tramite ante el operador logistico. El evento 250 proyectado para el
23 de noviembre se cancela por cambios en las fechas del actor externo organizador del evento (alcaldia
municipal de San Miguel) el evento 251 se cancela por los tiempos de gestion y tramite ante el operador
logistico ya que por solicitud de la profesional de genero se modificaron las fechas de realizacion del evento a
solicitud del actor externo organizador del evento(alcaldia de Puerto Guzman) que no permitieron cumplir con
los tiempos de tramite requeridos por el operador logistico de la ARN Anexo11_noviembre_ 2024

Se envid via correo electrénico a la subdireccion territorial la confirmacion del cargue de las ordenes de servicio
en la carpeta compartida del One drive del mes de noviembre Anexo 28_noviembre_ 2024

Se realizo el envio del correo con la solicitud de ordenes de servicio de eventos a realizarse el mes de
diciembre, a las personas responsables de los eventos del GT, con el fin de realizar alistamiento de los
formatos requeridos a la espera de la solicitud por parte del enlace de operador logistico de la subdireccién
territorial. Anexo12_ noviembre 2024

Se oriento, recibi6 y se consolido 5 formatos de OS proyectados por los profesionales del GT responsable del
evento, con sus respectivos formatos adicionales para gestion ante el operador logistico referentes al mes de
diciembre y se enviaron a la coordinacién para revisién y firma de aprobacién y posterior cargue en la carpeta
One drive.Anex022

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar servicios de apoyo a las actividades administrativas y logisticas requeridas por el Grupo Territorial de conformidad con los procesos misionales de la Entidad.

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

Para dar cumplimiento a esta obligacion contractual, se realizaron las siguientes acciones: Se recibié de parte
de las profesionales responsables de los eventos las legalizaciones de los eventos 936,941y 904 se reviso, se
orientd y se subieron a la carpeta compartida One Drive la legalizaciéon con sus formatos soportes requeridos,
para revision y envio6 al operador logistico. Anexo16_noviembre_ 2024

Se envi6 el correo de solicitud de legalizacion de los eventos 936 realizado en Mocoa,941 realizado en Puerto
Guzman,904 realizado en Mocoa a la persona responsable de cada uno de los eventos, con el fin de cumplir
con los tiempos de legalizacion requeridos por la subdireccion territorial. Anexo 30_noviembre_2024

Se realizo interaccion por medio de Teams con los y las profesionales asignados para la implementacion de
operador logistico de nivel central, para recibir orientacién referente a la gestion ejecucion o legalizacion de
eventos relacionados con el GT para el mes de noviembre Anexo17_noviembre_ 2024

Se envid via correo electronico a la subdireccion territorial la confirmacion del cargue de las legalizaciones en la
carpeta compartida del One drive de cada una de las ordenes de servicio del mes de noviembre con corte al
29/11/2024. Anexo18_ noviembre_ 2024

Se participa del Grupo de interaccion creado por Teams por la subdireccion territorial, para recibir orientacion
referente a la gestion ejecucion o legalizacion de eventos programados en el mes de noviembre con apoyo del
operador logistico Anexo19 _noviembre_2024

Se envid via correo electrénico la confirmacion del consecutivo de aprobado de los eventos con los formatos
requeridos y orientaciones a las profesionales responsables de los eventos en sitio, para la legalizacion de la
OS realizadas en los municipios de Mocoa, Puerto Guzman y Puerto Asis. Anexo 20_noviembre_2024

Se apoya como enlace de operador logistico del GT, con la solicitud para recepcion de listados de asistencia
fisicos de los eventos realizados en el mes noviembre para entrega a gestion documental del GT y posterior|
traslado de dichos documentos atendiendo los lineamientos de la subdireccién territorial. Noviembre_ 2024

Se apoyo a la técnica de gestion documental en la recepcion de los listados de asistencia fiscos de los eventos
realizados en el mes de octubre, atendiendo los lineamientos de la subdireccion territorial se entregaron a la
técnica de archivo, quien envié a la subdireccion administrativa de la ARN de nivel central. Anexo
10_noviembre_2024

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

En cumplimiento de esta obligacion, se realiz6 la actualizacién del inventario individual de papeleria referente al
mes de noviembre, se realiza apoyo al seguimiento del uso de las resmas de papel del GT, se apoya con el
seguimiento a la solicitud de elementos de papeleria por parte de los colaboradores del GT, para la realizacion
de diferentes actividades, para tal fin se alimenta una matriz Excel con el reporte de los elementos solicitados,
cantidades entregadas y elementos en devolucién para la reutilizacion de estos materiales .Anexo
22_Noviembre_2024

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

En el periodo reportado por este informe, y para dar cumplimiento a las obligaciones generales del contrato, se
realizaron las acciones estipuladas dentro de las mismas para el buen desarrollo del objeto contractual, sin que
se presentaran novedades al respecto.

Teniendo en cuenta la obligacién general nimero 16, se apoya a impulsar el sistema de gestion ambiental del
GT, en el desarrollo de acciones como apoyo al guardian ambiental_ noviembre_ 2024

Se participa del Grupo de interacciéon creado por Teams por el equipo de gestion ambiental de nivel central,
para recibir orientaciones referentes al SGA de la ARN. Anexo 21_noviembre_2024

Teniendo en cuenta la obligacién general numero 15, Participar activamente en las inducciones,
sensibilizaciones, capacitaciones, encuestas, charlas, actividades y acciones que se ejecuten en el marco de la
implementacion de los Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, se particip6 en el encuentro presencial de
la estrategia cuidémonos para la paz realizado el 19/11/2024.
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