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INFORME DE ACTIVIDADES No. 09

025

CORRESPONDIENTE AL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 03 DE MARZO AL 14 DE NOVIEMBRE DEL 2
1 INFORMACIﬁN GENERAL DEL CQNTRATO

No. Contrato o Convenio y afio de suscripcion:

931-2025
Prestar los servicios de un operador logistico, para apoyar la
Organizacion, produccién y realizacion de eventgs que
Objeto: requiera la UARIV.
Clase de Contrato o convenio: Prestacion de Servicios
Fecha Inicio: 18 de febrero de 2025
Fecha Terminacién: 31 de diciembre de 2025
Porcentaje de Avance Fisico de Ejecucién: 57,80 %
Nombre del contratista: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S
CC / Nit: 900.062.917-9,
Nombre del Supervisor del Contrato o convenio: | SERGIO ANDRES AGON MARTINEZ
Cargo del Supervisor: Director Técnico de Reparacion

OBLIGACIONES O ACTIVIDADES DEFINIDAS EN EL CONTRATO O CONVENIO Teniendo en cuenta la naturaILza y tipo

de contrato o convenio de conformidad con lo establecido en la cldusula No Il se presenta el
correspondiente.

1) Prestar los servicios, de conformidad con lo establecido en el Anexo No. 1 “Anexo de Especific

informe

aciones

Técnicas” el cual forma parte integral del contrato.

correspondiente a un total de seiscientos cuarenta y cinco (645) carpetas, discriminadas de la siguiente

Carpetas Retornos: 25

Carpetas Psicosocial Colectiva: 58
Carpetas Contribuciones: 190
Carpetas Colectiva: 163

Carpetas Individual: 36

Carpetas Psicosocial: 131

Carpetas Psicosocial Entregas: 15
Carpetas de Emprendimientos:19
Carpetas de direccion de reparacion: 8

Cabe precisar que la realizacion de dichas carpetas se efectué conforme a los lineamientos y parametros |
establecidos en el Anexo Técnico que forma parte integral del contrato, garantizando el cumplimiento de

Durante el periodo comprendido entre el 03 de marzo y el 14 de noviembre de 2 2, se efectud la factura

cion
anera:

las
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esﬁecificaciones técnicas y operativas pactadas.

Evidencia: Los soportes reposan en las carpetas de cada evento de manera digital.

Li

=

k: https://drive.google.com/drive/folders/1oWGvWQb6ZDmFaYnJJWrrNRgSGyYNp4ss?usp=sharing

2) Garantizar por su cuenta y riesgo con personal idéneo y capacitado para el cumplimiento del objeto y
obligaciones del contrato y la propuesta presentada.

El lcontratista dio cumplimiento a esta obligacion desde el inicio de la ejecucion contractual, asegurando la
disponibilidad del personal requerido para la operacién, conformado por ejecutivos y productores con la
capacitacion pertinente para la adecuada prestacidn de los servicios contratados.

Q

Evidencia: La documentacion que respalda el cumplimiento de esta obligacion se encuentra debidamente
archivada en la carpeta denominada “Evidencias de actividades - Actividad 2”. En dicha carpeta reposan las hojas|

del vida, contratos laborales y planillas de seguridad social correspondientes a los ejecutivos y/o productores|
involucrados en la operacion contractual.

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1VBtGIRyF2yB4jJVkdJkfCgIHgqm6DfASY?usp=sharing

3) Presentar minimo tres (3) cotizaciones antes de la realizacion de la jornada cuando lo requiera la UNIDAD
de conformidad con los bienes y servicios solicitados en el requerimiento operativo enviado y confirmado
por la Unidad, de conformidad con el procedimiento establecido en el Anexo No. 1 “Anexo de
Especificaciones Técnicas”. Es de anotar que la Unidad podra agregar una cuarta (4) cotizacion, la cual
debera ser tenida en cuenta para el estudio de mercado que se realice.

De donformidad con lo establecido en el contrato y en atencién al requerimiento operativo emitido por la UNIDAD,
se informa que se realizaron las tres (3) cotizaciones exigidas para el estudio de mercado, conforme al
procedimiento descrito en el Anexo No. 1 “Anexo de Especificaciones Técnicas”. Estas cotizaciones fueron

obtenidas previamente a la ejecucion de la jornada, cumpliendo con los lineamientos contractuales en las jornadas
que|lo requieren.

Evidencia: se encuentran en las carpetas de cada una de las 645 jornadas radicadas.
Link: https://drive.google.com/drive/folders/1oWGvWQb6ZDmFaYnJJWrrNRqSGyYNp4ss?usp=sharing

4) Indicar previamente a los proveedores las deducciones de impuestos y demds retenciones que se haran
por el servicio prestado, sea persona natural o juridica.

En cumplimiento de las disposiciones establecidas en el “Manual de Procedimientos Contractuales entre 4-72 y
la Unidad para las Victimas”, elaborado por Servicios Postales Nacionales 4-72, se detalla de manera exhaustiva




FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES DE

L R, LR ST Codigo: 760,10,15-73
GESTION CONTRACTUAL
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE CONTRATOS | Fecha: 24/08/2022

Y CONVENIOS Pagina 3 de 9

la Unidad para las Victimas”, elaborado por Servicios Postales Nacionales 4-72, se detalla de manera exhaustiva
el proceso de pagos, las deducciones de impuestos aplicables y demds retenciones que se deben realizar por los
[servicios prestados, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos contractuales pactados.

Version: 01

Este manual se socializa de manera oportuna y adecuada a los proveedores antes de la ejecucion de cada evento,
con el propésito de garantizar claridad en los procedimientos, el cumplimiento de las obligaciones fiscales y|
contractuales, asi como la transparencia en cada transaccion, en concordancia con los principios de eficiencia,
leconomia y responsabilidad que orientan la contratacion pablica.

Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 4”, se relaciona el “Manual de Procedimientos
Contractuales entre 4-72 y la Unidad para las Victimas”

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1dWD0sarvZurO3quBnJrUrQjFA3c-eSef?usp=sharing

5) Elcontratista es (nico responsable del normal funcionamiento del servicio de transporte ante la UNIDAD.
Para ello debe efectuar el respectivo mantenimiento preventivo y correctivo de cada uno de los vehiculos,
durante la ejecucién del Contrato. Si ocurre algin hecho que afecte o pueda afectar las condiciones de la
prestacion eficiente del servicio, que impliquen una modificacién, alteracién, anormalidad o suspensién
de este, se debe informar inmediatamente a la Unidad, y dar solucién que garantice la prestacién del
servicio.

En cumplimiento de esta obligacién, Servicios Postales Nacionales 4-72 emitié una certificacion formal que
acredita que, para aquellas jornadas en las que la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas
requirio la contratacién de transporte, se efectud la validacién previa de la documentacién reglamentaria exigida
para cada vehiculo. Esta verificacion incluye, entre otros, la revisién de seguros obligatorios, licencias de transito,
permisos especiales de operacion y demds requisitos establecidos por la normatividad vigente aplicable.

Asimismo, se garantiza que dichos vehiculos se encontraban al dia con el mantenimiento preventivo y correctivo
requerido, conforme a lo establecido en el “Manual de Procedimientos Contractuales entre 4-72 y la Unidad para
las Victimas”. Este procedimiento de verificacién es esencial para asegurar la continuidad y calidad del servicio
prestado, asi como para mitigar cualquier riesgo derivado de fallas mecanicas o incumplimiento de las normativas
de transporte.

Evidencia: La certificacién de transporte, debidamente firmada por el vicepresidente Comercial de 4-72, se
encuentra archivada en la carpeta denominada “Evidencias de actividades - Actividad 5”. Este documento
constituye un soporte valido y suficiente para demostrar el cumplimiento de las obligaciones contractuales
correspondientes '

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1VgrBCCzB3yaX-Spkro83s09Bf1oWYh5f?usp=sharing

6) Realizar el lavado de vehiculos, en sitios autorizados que cuenten con los respectivos permisos emitidos
por la Autoridad Ambiental dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 59 del Acuerdo 79 del 20
de enero de 2003 y en el Articulo 24 del Decreto 3930 del 25 de octubre de 2010
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Para garantizar el cumplimiento en la realizacién del lavado de vehiculos en sitios debidamente autorizados, que
cuenten con los permisos ambientales correspondientes emitidos por la Autoridad Ambiental competente, se ha
expedido la “Declaracién de Cumplimiento Ambiental” de Servicios Postales Nacionales 4-72. Este documentol
certifica que el lavado de vehiculos se efectda exclusivamente en lugares autorizados, con licencias o permisos de
vertimientos vigentes, en conformidad con lo dispuesto en el Articulo 59 del Acuerdo 79 de 2003 y el Articulo 24|

del Decreto 3930 de 2010.

Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 6", se relaciona “Declaracién de Cumplimiento
Ambiental” por parte de 4-72

Link: https://drive.google.com/drive/folders/10CBxr_jMyxCQhZCNFF3aED4uKX4E-8i0?usp=sharing

7) Contar con la presencia del personal idoneo designado por el contratista en todos los eventos y
actividades programados por la UNIDAD, quien debera velar por el desarrollo efectivo y oportuno sin

costo adicional para la unidad.

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato interadministrativo No. 931-2025 celebrado
entre Servicios Postales Nacionales 4-72 y la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas, el
operador design6 al personal idéneo y suficiente necesario para garantizar el desarrollo efectivo y oportuno de
seiscientos cuarenta y cinco (645) jornadas programadas, sin generar costo adicional al valor pactado para cada
evento.

Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 7”

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1BO4fF-PJLIY6BrTxP7qbmXuWWeOkLQFo?usp=sharing

8) Digitalizar y registrar los participantes por cada actividad en un formato dispuesto por la Unidad, de
conformidad con el Anexo No. 1 “Anexo de Especificaciones Técnicas”. Esta informacién debe ser
remitida a la Unidad en medio magnético y fisico junto con los soportes de pago.

Durante la ejecucién de 645 jornadas desarrolladas en atencién a los requerimientos oficialmente distribuidos
por la Unidad, y conforme a las condiciones previamente establecidas en el marco contractual, se procedio a la
digitalizacién de los listados de asistencia en aquellos eventos en los que se recibi6 autorizacion expresa para
implementar dicho procedimiento, garantizando asi la trazabilidad y el cumplimiento de los principios de
eficiencia y transparencia en la ejecucién contractual. Las jornadas fueron efectuadas durante los periodos de
labril a octubre discriminadas de la siguiente manera. Medio magnético pendiente por entregar.

MARZO

ABRIL 4
MAYO 22
JUNIO 92
JULIO 107
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AGOSTO 165
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OCTUBRE 105
NOVIEMBRE 0 2
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Evidencia: Los soportes reposan en cada una cie las 645 carpetas de las jornadas realizadas y se hace envio del
CD en fisico con la informacién mencionada. ‘

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1Dgtzl-HrSwBPn86_xI40W2bqG831efvQ?usp=sharing

9) Digitalizar y sistematizar en los formatos dispuestos por la Unidad, las encuestas de satisfaccién
diligenciadas por los participantes de cada una de las jornadas establecidas por la Unidad.

Se llevé a cabo la digitalizacion de 9150 encuestas de satisfaccién correspondientes a 519 jornadas ejecutadas en
el marco del contrato interadministrativo No. 931-2025. Estas encuestas estan debidamente discriminadas por
la linea de atencién conforme a la planificacién establecida.

Seindica que (126) Jornadas no presentan encuestas ya que son menores de edad, y no cumplen con la exigencia
de presentar este documento. ,

Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 9”

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1wuVD765iS3c7oKGszlCZi6WIszUdFk?usp=sharing

10) Participar activamente en las reuniones y en el comité operativo que se generen en la implementacion

’

puesta en marchay seguimiento del contrato, llevando de cada una de ellas registro escrito mediante acta.

El operador participé activamente en la reunién de inicio de operacién correspondiente al contrato
interadministrativo No. 931-2025, cuyo propésito fue la suscripcién del acta de inicio del referido contrato de
prestacion de servicios, formalizando asi el inicio de sus obligaciones contractuales. El operador participé en el

comité de seguimiento financiero realizado por la unidad.

Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 10” Se relacionan las actas de las reuniones.

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1HerYUaathcsLhchrU495g3QkEgLuJ7?usp=sharing
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11) Presentar oportunamente la facturacién con sus respectivos soportes en los tiempos establecidos por la
Unidad.

El operador emiti¢ las pre facturas correspondientes y entregd los informes detallados de las 645 jornadas
ejecutadas, en atencién a los requerimientos oficialmente distribuidos por la Unidad, y desarrolladas durante el
periodo comprendido entre el 03 de marzo y el 14 de noviembre, conforme a lo establecido en el Contrato
Interadministrativo No. 931-2025. La documentacion presentada incluye los soportes exigidos contractualmente,
permitiendo verificar el cumplimiento de las actividades programadas y la adecuada ejecucion de las obligaciones|
pactadas. Se presenta una (1) factura electrénica para las jornadas radicadas

Evidencia: La factura reposa en la carpeta “evidencias carpetas de facturas electrénicas”
p p

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1jLPqlkbeSZi5w7Q02xdq4DcrOXYgkel0?usp=sharing

12) Presentar el balance financiero el cual debe especificar el valor de las jornadas ejecutadas y la
imputacién presupuestal y el pago a proveedores.

El operador presenta el balance financiero correspondiente, reflejando los valores asociados a las seiscientos
cuarenta y cinco (645) jornadas ejecutadas, con su respectiva imputacién presupuestal registrada en la matriz
del operador debidamente diligenciada. Asimismo, dichos valores se encuentran incorporados en los informes
de actividades discriminados por linea de accidn, lo cual garantiza la trazabilidad financiera, la coherencia técnica

y el cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas.
Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 12” se encuentran los soportes correspondientes,

y se entrega CD con los informes de ejecucion.

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1Qn0rZXcxjtYkJ-QLljc5UNdyxCxgXvdG?usp=sharing

13) Garantizar, por su cuenta y riesgo, la presencia de minimo una persona que actte en su representacion en
dia, 7 dias a lasemana, para las convocatorias o solicitudes de invitacién entre otros que requiera la Entidad
para el desarrollo de las jornadas, actividades o eventos programados en virtud del contrato, sin costo

adicional para la Unidad.

¥

El operador garantizé la presencia de minimo una persona en su representacion de los 7 dias a la semana, para
los 645 eventos a facturar, requeridos por la Entidad para el desarrollo de las jornadas.

Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 13” se encuentra la certificacion emitida por el
contratista; adicional a ello, se encuentran los soportes correspondientes y las carpetas digitales de los eventos.

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1pfvEgRTJBOC1zOnSwYhIMdZb68wCXty4?usp=sharing

ok
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14) Prestar eI servicio de Contact Center mediante el cual se pueda tener atencién personalizada 24 horas al
dia, 7 dias a la semana, para las convocatorias o solicitudes de invitacién entre otros que requiera la Entidad
para el desarrollo de las jornadas, actividades o eventos programados en virtud del contrato, sin costo
adicional para la Unidad.

Versién: 01

e cuenta con el personal a cargo por linea, correo, WhatsApp y de méas vias de comunicacion para prestar este
ervicio de atencion personalizada ante la unidad.

Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 14” se encuentran los soportes correspondiente.

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1 UMdbhclnurHpbWS3Zwm6J7M5e 1znFuF S?usp=sharing

15) Presentar y entregar de manera oportuna los documentos soporte que a continuacién se indica, los cuales
tendrdn la fecha de corte acordada entre el Supervisor y el contratista: a) Archivo plano mensual y
acumulativo de los asistentes de los eventos, indicando nombres y apellidos, cédula, correo electrénico,
teléfono, lugar de ejecucién del evento (Departamento, Municipio). b) Informes mensuales de ejecucién
de actividades de acuerdo al formato entregado por la Unidad para las victimas de cada uno de los
contratistas solicitados en las especificaciones técnicas con las evidencias de la realizacién de cada una de
las actividades, talleres y eventos como listado de asistencia, encuestas, actas, videos, fotografias, recibos,
facturas, cuentas de cobro o los documentos que haga sus veces, los cuales deben venir en fisico y
magnético. c) Informe mensual en medio fisico y magnético que contenga el informe financiero de la
ejecucion de las actividades del contrato y su presupuesto. d) Evaluacién del evento por parte de los
participantes y del responsable.

Se radican 645 carpetas debidamente digitalizadas con todos los soportes de la ejecucién de las jornadas en el
periodo del 03 de marzo y el 14 de noviembre de 2025, No se adjunta medio magnético en esta ocasion, dado
que el presente documento obedece Uinicamente a un pago previamente autorizado por la entidad contratante.

Evidencia: Los soportes reposan digital en cada una de las carpetas de los eventos y se entrega en CD el archivo
con las. 645 jornadas, con los respectivos soportes de facturacién. No se entrega medio magnético de
ninguna solicitud autorizado por este pago.

Link: https://drive.google.com/drive/folders/ngtzI-HrSwBPn86_xI4OW2quS31eva?usp=sharing

16) El contratista no podrd operar en ubicaciones donde para el publico objetivo de la actividad
correspondiente se genere una revictimizacién por antecedentes de hechos victimizantes declarados
oficialmente.

El operador certifica que, para aquellas jornadas en las que la Unidad requirié contratacién de espacios, se validd
que los sitios dispuestos para la realizacién de las actividades, las cuales no presentaran antecedentes de hechos
ictimizantes.
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Evidencia: En la carpeta “Evidencias de actividades - Actividad 16” en la que se encuentra el certificado emitido
por el operador.

Link: https://drive.google.com/drive/folders/1ioF4PjF 5JcQSX6VM2ZMywKqvZ2PiiCH7 ?usp=sharing

17) Entregar al supervisor del contrato los archivos fisicos y/o digitales en cajas X200 y carpetas desacificadas,
debidamente rotuladas, con hoja de control y diligenciamiento del FUID, de la informacidn relativa a las
operaciones, actividades y demas realizadas producto de la ejecucién contractual, garantizando su
conservacion y confidencialidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por el
proceso de Gestién Documental de La Unidad, conforme a la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014,
Protocolo de gestién documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los
Derechos Humanos, e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasién del
conflicto armado interno y demds normatividad archivistica vigente.

Esta obligacion no aplica para este periodo de facturacion.

Evidencia: N/A

18) Cumplir las demds obligaciones que se deriven del pliego de condiciones, propuesta presentada por el
contratista, contrato, formatos y anexos

Esta obligacién no aplica para este periodo de facturacion.
Evidencia: N/A

Nota: El contratista debe anexar el nimero 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 en el aplicativo SECOP Il de acuerdo con
la Guia Presentacion Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucién Contractual.

Nota: Todos los eventos facturados en el presente informe fueron ejecutados tinicamente por la Direccion  de
Reparacion.

2i12/25,12:13 p.m. archidhu.unigd..
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Nota: Para los casos en que haya designacién se debe adjuntar al primer informe el documento de designacion
expresa por parte del representante legal, y en caso de requerirse cambio del designado se deberd presentar la
nueva designacion como parte del informe al periodo que corresponda.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion

24/08/2022 reacion documento




