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1.- PRESENTACION DE LA PROPUESTA

En virtud de las funciones que son propias del Teatro Municipal Enrique
Buenaventura para la presentacion de espectaculos y/o eventos en sus escenarios,
se requiere contar con los servicios de personas con conocimientos para apoyar en
el area de taquilla y demas actividades de apoyo administrativo, que permitan ofrecer
un buen servicio al publico asistente.

La Unidad Administrativa Especial Teatro Municipal Enrigue Buenaventura, no
cuenta con personal suficiente que atienda funciones o desarrolle actividades iguales
o relacionadas con el asunto objeto de esta propuesta.

Es por ello que muy respetuosamente presento a consideracion esta propuesta a la
Doctora Julie del Pilar Reina Diaz, quien actualmente ostenta el cargo de Directora
Técnica del Teatro Municipal Enrigue Buenaventura.

En atencion a lo anterior defino técnica y econémicamente esta propuesta asi:

2. OBJETO GENERAL

Prestar los servicios de apoyo a la gestibn como auxiliar administrativa en la Unidad
Administrativa Especial Teatro Municipal Enrique Buenaventura.

3.- FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Recibir y revisar los documentos precontractuales de los diferentes
contratos a realizarse.

b) Organizar las carpetas segun la ley general de archivo del area juridica de
la entidad.

c) Solicitar al area de presupuesto CDP y RPC para los diferentes procesos.

d) Apoyar el proceso de elaboracion de los estudios previos, minuta y los
demas que hagan parte de los procesos contractuales que se realicen en
la entidad.

e) Solicitar al area contable la ficha técnica de los contratos

f) Entregar a la oficina de Gestion Documental las carpetas organizadas y
foliadas para seguir siendo alimentada con los informes de pago.

g) Subir documentos equivalentes y/o facturas, informes de supervision, actas
de liguidacién a la plataforma SECOP 1.
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h) Apoyo en la revision de contratos de arrendamiento para enviar al area de
espectaculos para que tramite la firma del empresario.

i) Revisar diariamente el correo de juridica y la plataforma ORFEO.

j) Crear en la plataforma de facturacion electronica los nuevos clientes.

k) Elaborar las facturas electrénicas a los diferentes clientes del Teatro
Municipal por alquiler sala principal, Teatrino y/o boleteria.

[) Apoyar en la revision e impresion de informes de los contratistas.

m) Realizar la solicitud de afiliacion a la ARL de los contratistas.

n) Alimentar permanentemente el cuadro seguimiento de la contratacion en
Drive con informacion de los contratos

0) Subir al Drive mes a mes los informes de pago de los contratistas.

p) Subir al Drive los contratos realizados con toda la documentacion.

g) Subir al SECOP Il el RPC, FICHA TECNICA, designacion de supervision y
afiliacion ARL de los diferentes contratos.

r) Subir al SECORP Il las revaluaciones de los contratos finalizados y cerrar
los contratos en la plataforma.

s) Escanear los documentos equivalentes con el nimero de consecutivo que
le asigna el area de contabilidad.

t) Apoyo en la revision de cartas de solicitud de espacios.

u) Garantizar la confidencialidad sobre la informacién recibida en el marco del
Contrato.

v) Custodiar los materiales y herramientas que se entreguen para el
desarrollo de sus actividades.

w) Las demas actividades que le sean asignadas relacionadas con el objeto y
alcance del contrato.

4. EJECUTOR DEL PROYECTO: La presente propuesta sera ejecutada por
ELIZABETH PEREA FERNANDEZ

INFORMES

Se presentara un informe de actividades previo a cada pago, donde se registraran
todas y cada una de las actividades realizadas en cumplimiento del objeto
contractual, en caso de ser necesario se acompaifara el informe de actividades con
los anexos y demas documentos que soporten el cumplimiento de las actividades
pactadas.
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FUENTES DE VERIFICACION

Informes elaborados y documentos equivalentes registrados en los diferentes
sistemas propios de la entidad.

5. TIEMPO DE EJECUCION

Plazo de ejecucion: Sera hasta el 30 de abril de 2022.

6. LUGAR DE EJECUCION

Teatro Municipal Enrique Buenaventura.

7. VALOR Y FORMA DE PAGO

EL VALOR TOTAL DE LA PROPUESTA ES DE NUEVE MILLONES SETECIENTOS
VEINTE MIL PESOS M/CTE ($9.720.000), LOS CUALES SE PAGARAN EN
CUATRO (04) CUOTAS IGUALES POR VALOR DE DOS MILLONES
CUATROCIENTOS TREINTA MIL PESOS M/CTE ($2.430.000).

Atentamente,

\ ;
ELIZABETH PEREA FERNANDEZ
C.C. N0.38.886.983 de Cali (Valle)
Celular: 315 6891560



