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PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 AL 31 DE AGOSTO DE 2022) |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)l

FLORENCIA - GT CAQUETA |

OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa los servicios personales para orientar y brindar informacién a la poblacién objeto acerca de los servicios que la entidad ofrece en el
marco de la normatividad vigente respecto de los procesos misionales que lidera, asi como atender y realizar seguimiento a las Solicitudes, Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y

Denuncias (PQRSD) que sean asignadas al Grupo Territorial.

OBLIGACIONES

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

1. Dar informacién de los servicios y beneficios que tiene la poblacion
objeto de atencién, de acuerdo con la normatividad vigente para cada
proceso misional, de acuerdo con la demanda y requerimientos
recibidos.

Se le brindo la informacion adecuada en cada uno de los servicios solicitados por las 68 personas que asistieron a
la oficina del GT Caqueta en el mes de Agosto; dando el adecuado procedimiento para el acceso a la atencién
segun la necesidad de la poblacién asistente a la oficina, teniendo en cuenta cada proceso misional.

2. Recepcionar y tramitar las solicitudes de informacion que interponga la
poblacién objeto, sus familias o la comunidad en relacion a
requerimiento de informacion de los beneficios de los procesos y
servicios que presta Entidad, garantizando la eficiencia, oportunidad y
cumplimiento con las politicas y procesos generales de atencion
establecidos por la entidad.

Se recepcionaron y tramitaron las solicitudes de informacion interpuestas a través de PQRSD a los PPR
0254-20(Solicitud Vinculacién al Proceso de Reintegracion),2679-04 (Solicitud Certificado de tiempo vinculado al
Proceso de Reintegracion) PER 60-13945(Solicitud Vinculacion al Proceso de Reincorporacién), 60-09705
(Solicitud Certificado Proceso de Reincorporacién Ruta) y 60-07743 (Solicitud Reactivacion de la ruta del Proceso
de Reincorporacion); a quienes se les informo los dias para la entrega de respuestas efectivas a las solicitudes de
la poblacion objeto; garantizando la eficiencia, oportunidad y cumplimiento con las politicas y procesos generales
de atencion establecidos por la entidad.

3. Realizar seguimiento y reportar al supervisor, de las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias recibidas por los diferentes
canales existentes, garantizando que sean asignados y se dé respuesta
respondidos en los términos legales y de calidad exigidos, con base en la
normatividad vigente y los procedimientos de atencién al ciudadano.

Se revisa el instructivo AC-M-01 Manual PQRSD para el efectivo asesoramiento a la poblacién de atencién sobre
los tiempos v los tipos de solicitudes que se pueden recibir por los diferentes canales existentes, garantizando que
sean asignados al profesional responsable y se dé respuesta en los términos legales y de calidad exigidos, con
base en la normatividad vigente y los procedimientos de atencion al ciudadano.

4. Registrar en el Sistema de Informaciéon para la Reintegracion y
Reincorporacion - SIRR las atenciones, apertura, novedades
seguimiento, cierre de los casos, datos de contacto, ubicacién y demas
informacion requerida de la poblacién objeto de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad.

Se realiza el registro en el Sistema de Informacién para la Reintegracion y Reincorporacion - SIRR de las
novedades en los datos de contacto, ubicacion y asignacion de profesional de los PER (60-07975, 60-09408, 60-
09212, 60-11200, 60-03766, 60-07571, 60-08533, 60-09670, 60-01482, 60-09315, 60-10933, 60-01091, 60-|
12431, 60-02034, 60-08934, 60-04735, 60-10500, 60-11980, 60-01586, 60-11406) PPR (0136-19, 0542-15, 0213
20, 0851-14, 0526-16) PAD (S0325-2021, S0165-2021, S0122-2021 S0094-2021, S0228-2021, S0012-2022).
Quienes realizaron solicitud de traslado de atencién bien sea para otro Grupo Territorial, Ingreso a este Grupo
Territorial o traslado de municipio de residencia dentro del departamento del Caqueta.

5. Aplicar los instrumentos de medicién de satisfaccién de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Entidad, promoviendo la participacion
de las personas que se requiera para que la entidad pueda contar con
informacion suficiente para soportar ajustes que se requieran.

De acuerdo a la poblacién atendida para el mes de agosto, asistieron 68 personas a la oficina principal del GT
Caqueta quienes en su mayoria asistieron para atencion con los profesionales reintegradores y facilitadores o a|
realizar radicacion de solicitudes de certificaciones del proceso al que pertenecen o la vinculacién al programa; Se
les oriento en la disposicion del profesional para atencion de forma amena y respetuosa, logrando un espacio de
espera para atencion amable para la satisfaccion de las personas que ingresan a la oficina.

6. Replicar la informacién relacionada con el proceso de atencién al
ciudadano a los funcionarios y contratistas del Grupo Territorial,
promoviendo su incorporacion en las gestiones regulares.

Se informa a los profesionales facilitadores y reintegradores las fechas de atencién presencial en la oficina del
Grupo Territorial, y se apoya en el proceso de primera atencion y posterior guia a las oficinas de atencion de los
profesionales, garantizando una atencién amable y efectiva.

7. Mantener actualizada la informacion correspondiente al directorio de
contacto (teléfonos, extensiones, direcciones, etc.) cada vez que surja
alguna novedad administrativa en el Grupo Territorial y reportar las
novedades al Grupo de Atencién al Ciudadano oportunamente.

Se actualiza documento Excel con la informacién de los profesionales y colaboradores correspondiente al
directorio de contacto (teléfonos, extensiones, direcciones, etc.) del Grupo Territorial; de igual forma no se
reportaron novedades al Grupo de Atencion al Ciudadano.

8. Organizar y custodiar el archivo con toda la informacion gestionada y
producida en el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales,
atendiendo los lineamientos sefialados por la entidad y entregar la
informacion de propiedad de la Entidad que haya soportado su gestion
acorde con el requerimiento realizado por el supervisor.

Se realiza la adecuada custodia de la documentacién entregada para el nuevo ingreso de participantes de acuerdo
a los lineamientos sefialados por la entidad; al igual que se realiza el apropiado uso y entrega de informacién vy
documentacion a la poblacion que solicita respuesta a una PQRSD radicada en el Grupo Territorial.

9. Apoyar las actividades administrativas, dirigidas a la poblacién objeto
de atencion, sus familias, comunidad y actores externos que le sean
asignados por el supervisor.

En el mes de agosto se realiza apoyo en las actividades en las que se requeria acompafiamiento en actividades
administrativas, dirigidas a la poblacién objeto de atencioén, sus familias, comunidad y actores externos.

10. Articular con el Grupo de Atencién al Ciudadano, cuando se requiera
en el cumplimiento de su objeto y obligaciones contractuales.

Se realiza jornadas de capacitacién y recibimiento de informacién en Generalidades Ventanilla Unica de
Correspondencia; Sensibilizacion - Conflicto de Intereses y Cédigo de Integridad; Manejo y Control de Extintores;
Estrategias de Autocuidado y Manejo del Estrés; y demas actividades contractuales que estaban desarrollando
otros profesionales para el cumplimento del contrato 1200-2022.

11. Desarrollar las deméas actividades que le sean asignadas de
acuerdo al objeto contractual y a su rol en la entidad.

Se cumple con las actividades programadas para el mes de Agosto teniendo en cuenta el cumplimiento del
contrato N0.1200-2022.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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"El registro de datos personales en este formato, autoriza a la ARN para la recoleccién, almacenamiento y uso de los mismos. En cumplimiento a la Ley 1581/12 y el Decreto 1377/13 y las demas
normas que modifiquen, adicionen o complementen. Conozca la politica de tratamiento de los datos personales de la ARN a través del siguiente link:
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"Toda impresién fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."




