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DEPENDENCIA QUE SOLICITA

NOMBRE DEL ACTO O ACTIVIDAD

OBJETO DEL CONTRATO

PRODUCTO(S) ESPERADO(S) DEL ACTO O ACTIVIDAD

FECHA DEL ACTO O ACTIVDAD

MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DEL ACTO O ACTIVIDAD

NÚMERO DE PARTICIPANTES 

Utilice únicamente las celdas o filas con los Ítems que 

requiere para su evento, registrando las cantidades. 

Las demás deben ser eliminadas

LUGAR DEL EVENTO 

CANTIDAD DÍAS

SALONES  (ESPECIFICAR CAPACIDAD DEL SALÓN)

Distribucción o ubicación de mesas y sillas dentro del 

salon.(Ej: En U, Auditorio, con Mesa principal etc)

Especifique en cada fila los materiales requeridos, la 

cantidad y los días.

CANTIDAD DÍAS

CANTIDAD DÍAS

COMPUTADOR ESTÁTICO DE MESA

COMPUTADOR PORTÁTIL

PANTALLA DE PROYECCIÓN

PANTALLAS REFLECTORAS DE IMAGEN

SONIDO AMPLIFICADO ESPACIOS ABIERTOS

SONIDO ESPACIOS CERRADOS

VIDEOBEAM

CANTIDAD POR DÍA DÍAS

REFRIGERIOS

DESAYUNOS

ALMUERZOS

ESTACIÓN CAFÉ / AROMÁTICA / AGUA

HOTEL SUGERIDO 

NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS HUÉSPEDES N° DE NOCHES

HUÉSPED 1

TIQUETES AÉREOS N° CÉDULA ITINERARIO FECHA DE SALIDA

HORA DE 

SALIDA

FECHA DE 

REGRESO

HORA DE REGRESO

PASAJERO AÉREO 1

TIPO DE TRANSPORTE NÚMERO DE PERSONAS

VALOR ESTIMADO POR 

PASAJERO

ITINERARIO

TRANSPORTE  TERRESTRE

TRANSPORTE FLUVIAL

La solicitud debe estar aprobada y 

firmada por una de las siguientes 

personas. 

_____________________________________

DIRECTOR  SUBDIRECTOR  JEFE DE OFICINA



NOMBRE DEL RESPONSABLE N° CELULAR

CIUDAD  O  

MUNICIPIO 



DATOS DE CONTACTO (OPCIONAL)



VALOR TOTAL

$0

$0

MATERIALES

AYUDAS AUDIOVISUALES

OBSERVACIONES



OBSERVACIONES



OBSERVACIONES



OBSERVACIONES



ALIMENTACIÓN 

TOTAL



 



N° CÉDULA



DESCRIPCIÓN DEL EVENTO



LOCACIÓN



_____________________________________

DIRECTOR TERRITORIAL

UNIDAD PARA LA ATENCIÓN Y REPARACIÓN INTEGRAL A LAS VÍCTIMAS

CONTRATO No. 

INFORMACIÓN GENERAL SOLICITANTE

INFORMACIÓN GENERAL DEL EVENTO



ALOJAMIENTO

TRANSPORTE

Código:  710,08,15-20

Versión: 01

Fecha de Aprobación: 26/01/2016

Página 1 de 1



SOLICITUD ACTIVIDADES LOGÍSTICAS

PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIA 

Procedimiento de Servicios Generales
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	PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
	


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBO

	Grupo de Gestión Administrativa y Documental

	Coordinador Grupo de Gestión Administrativa y Documental
	Secretaria General



1. INTRODUCCION: 
Teniendo en cuenta que el proceso de Gestión Administrativa tiene como una de sus funciones la coordinación logística de eventos y lograr el cumplimiento de estos, es necesario contar con una herramienta guía para garantizar el buen desarrollo de las actividades solicitadas.
2. OBJETIVO:  
Establecer los lineamientos a seguir para la solicitud de actividades logísticas y explicar cada uno de los pasos que se requiere para desarrollar una adecuada planeación, ejecución y finalización de eventos solicitados por las diferentes dependencias que conforman la Unidad para la Atención y Reparación Integral a las Víctimas.
3. DEFINICIONES:

A. Operador Logístico: Empresa contratada para brindar apoyo logístico necesario para la ejecución y realización de las actividades de capacitación, alineación estratégica, socialización, promoción para el fortalecimiento de los diferentes procesos de la entidad.
B. Solicitud: Tramite requerido por las necesidades que surgen de las áreas para cumplir con tareas programadas.
C. Adiciones: Se refiere a la inclusión de ítems a la solicitud realizada inicialmente.

D. Austeridad: Es la política económica que define la reducción o recorte del gasto público. Directiva presidencial N. 01 del 10 de Febrero 2016 Numeral 1:

 “Gastos en campañas, eventos, publicaciones y elementos de divulgación”: i) ser prioritarios e indispensables para el cumplimiento de la misión y las funciones de la entidad contratante. ii) Cumplir con los parámetros de austeridad, pertinencia y eficiencia. iii) Estar dirigidos a las audiencias relevantes y contemplar los medios regionales y alternativos como emisoras comunitarias. iv) Tener máximo dos referencias cuando la difusión de las campañas de TV se realice con código cívico. v) No se consideran de interés público o prioritario las campañas de aniversario y promoción de entidades.

“La realización de eventos es responsabilidad de cada entidad y deben observar las siguientes medidas”:
· Realizar únicamente eventos que sean estrictamente necesarios.

· Privilegiar el uso de auditorios o espacios institucionales
· Definir una agenda de eventos y coordinarla al interior del sector para que un mismo evento sea aprovechado por varias entidades.

· Limitar los costos de alimentación y material promocional que se entregue en los eventos (esferos, camisetas, gorras, entre otras) y solicitar las cantidades justas.
2. Reducción de gastos generales: Hacer uso de los acuerdos marcos de precios, viáticos, gastos de vehículo, papelería, teléfonos, servicios públicos.
E. Informe Temático: Informe que debe presentar el responsable del evento comprobando la realización del mismo, el cual debe incluir registro fotográfico, listado de asistencia y demás soportes que demuestren la realización de la actividad. 
4. AREAS DE APLICACIÓN:

Todas las dependencias de la entidad que requieran actividades logísticas para el desarrollo de sus funciones como compromiso de la entidad por reparar de manera integral a las víctimas del conflicto armado interno, aprobado en el año 2011 la ley 1448 “Ley de Victimas y Restitución de Tierras”, la describe el marco jurídico bajo el cual las víctimas tienen derecho para acceder a las medidas de atención, asistencia y Reparación integral de manera individual y colectiva.
5. DESARROLLO: 
Para realizar la solicitud de una actividad logística se debe tener en cuenta las siguientes pautas, los cuales requieren del estricto cumplimiento para la prestación de un puntual y buen servicio. Así como la importancia, por parte de las dependencias, tener claridad de las necesidades y requerimiento señalado para dar respuesta a las actividades programadas.
1. Diligenciar el formato solicitud de actividades logísticas  establecida por el Proceso de Gestión Administrativa para dicha finalidad, los campos del formato deben ser diligenciados en su totalidad, el cual se encuentra ubicado en la intranet Link: (Ver Imagen 1) http://intranet.unidadvictimas.gov.co/index.php/en/procedimientos-gestion-administrativa
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2. Enviar solicitud escaneada, debidamente diligenciada y firmada por las personas responsables del evento (Director, Subdirector, Jefe de Oficina o Coordinador), al correo dispuesto para dicho fin: requerimientosadmini@unidadvictimas.gov.co.
3. Se ha establecido que sin las firmas respectivas no se dará inicio al trámite a la solicitud para realizar actividades logísticas.

4. Las solicitudes de cada evento deben realizarse como mínimo con 5 días hábiles de anticipación a la realización del evento para actividades que no requieran transporte aéreo y 8 días hábiles para las que requieran transporte aéreo.
5. Para solicitudes que requieran transporte aéreo o terrestre el formato debe contener los datos necesarios como (nombres completos de los asistentes, cedulas, fechas de nacimiento, horarios ida y regreso, lugares de desplazamiento, valor máximo a reconocer a cada uno de los asistentes, etc.).

6. Al recibir la solicitud, el grupo de Gestión Administrativa, analiza la solicitud y después de verificado tiene un plazo de un (1) día hábil para enviar la solicitud al operador,  analizada por el operador logístico contratado, los cuales serán responsables de enviar una propuesta con la debida cotización en un plazo máximo de tres (3) días hábiles de anticipación a la realización del evento para actividades que no requieran transporte aéreo y (5) días hábiles para las que requieran transporte aéreo  la dependencia que realiza dicho requerimiento.
7. El área responsable del evento debe verificar que dentro de la cotización se encuentre todo lo solicitado además de la revisión y autorización de tiquetes aéreos o terrestres, adición de personas, cambio de lugares, etc. En caso de tener observaciones a la propuesta, se debe dar respuesta inmediata al correo para continuar con el trámite y obtener un resultado eficaz.
8. Cuando se solicite un salón se debe verificar si el horario solicitado es el necesario efectivamente pues la contratación innecesaria de espacios para no utilizar genera a la unidad costos que pueden afectar significativamente el plan de austeridad impartido por Presidencia de la Republica.
9. Si durante la realización del evento no asisten todas las personas invitadas y se solicitó alimentación debe informarse al supervisor del contrato para así determinar si se puede realizar donación de la misma o utilizarlo en alguna reunión que se realice en la Dirección de la unidad.   
10. Una vez autorizado mediante correo por el Área responsable del proceso el Grupo de Gestión Administrativa realizara confirmación al operador.

6. Recomendaciones Generales:

· La cancelación de la solicitud será recibida hasta 48 horas antes de la actividad programada.
· Cuando se necesiten realizar adiciones durante la realización del evento este deben ser solicitado al correo: requerimientosadmini@unidadvictimas.gov.co del Grupo de Gestión Administrativa para que esta de la autorización al operador de realizar la adición siempre y cuando sean solicitudes posibles de adquirir.

· Los productos resultantes o evidencias  de la actividad, como fotografías, listado de asistencia, informe temático, etc., deben ser entregados por la dependencia responsable del evento al Grupo de Gestión Administrativa quien es la encargada del proceso para tener soportes de la actividad realizada dentro (3) días hábiles siguientes a la culminación del evento, en caso de cualquier tipo de auditoria. De lo contrario no se podrá recibir y dar trámite a nuevas solicitudes de dicha dependencia.

· No se deben realizar negociaciones o compromisos previos con proveedores dado que estas negociaciones son potestad del operador logístico.

· Ninguna Direccion Territorial, dependencia o área deberá aprobar o realizar contrataciones en nombre de la Unidad o del operador logístico, sin previa autorización del supervisor y el operador. Se pueden dar sugerencia de lugares y enviar propuestas de cotizaciones realizadas pero no se podrá exigir la contratación con nadie en específico.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
Formato Solicitud de Actividades Logísticas

Formato Operador Logístico Recibo a satisfacción

Anexo 1: (obligatorio) Control de cambios

	Versión
	Ítem del cambio
	Cambio realizado
	Motivo del cambio
	Fecha del cambio

	
	
	
	
	


