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REFERENCIA: ALCANCE OFICIO 2022ED124 RADICADO EL 04 DE ENERO DE 2022 - CERTIFICADO DE NO
EXISTENCIA DE PERSONAL SUFICIENTE € IDONEO NUMERO D.G.H./199 DEL 04 DE ENERO DE 2022

Dando alcance al oficio radicado el 04 de enero de 2022, cuyo objeto fue: “PRESTACION DE SERVICIO DE
APOYO ADMINISTRATIVOS Y CONTASLES A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL
MUNICIPIO DE SOACHA CUNDINAMARCA.”, nos permitimos aclarar se procede a modificar las

]
Cordial saludo,
abligaciones, manteniendo el mismo objeto contractual, quedando asi:

OBJETO CONTRACTUAL: PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE SOACHA CUNDINAMARCA,

OBLIGACIONES:

1. Apoyar de manera prioritaria el proceso de matricula escolar, en los periodos establecidos para este
fin, coadyuvando en el manejo de las plataformas tecnoldgicas de matricula, asi como los diferentes
sistemnas de informacion que operan la institucién, realizar el registro y seguimiento de fas matriculas
y permanencia de los nifigs, confarme al requerimiento de la Direccion de Cobertura.

2. Apoyar la organizacidn y clasificacién del archivo, aplicando en todos los tramites administrativos de
la Institucidn Educativa la normativa vigente en Gestién Documental.

3. Apoyar en los trémites administrativos generales por dependencias requeridos por las Instituciones
Educativas.

4. Apoyar en el registro, control, seguimiento, clasificacion, actualizacidn y legalizacion de los insumos
de almacén entregados a las 4reas y sedes de {as Instituciones Educativas.

5. Apoyar en los trimites administratives de actualizacion, revisién, control y sistematizacion de los
soportes que hacen parte de las érdenes de pago emitidas por 13s Instituciones Educativas.

6. Apoyar en los tramites administrativos, presupuestales, de tesoreria, seguimiento y elaboracion de

certificados de disponibilidad {CDP) y registros presupuestales {CRP), expedidos por la Institucién
Educativa Oficial. /

. i \
7. Apoyar en la estructuracién de estudios de mercado, estudio de sector y demés documentos eg |
etapa precontractual de los proyectos de acuerdo a los requisitos exigidos en el Manual de

Contratacién de la Institucién Educativa Oficial y de acuerdo con los requerimientos que estableéca e /
supervisor. , . : / /
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tetaria de Educacién

ar con la solicitud, seguimiento y control-de los pedidos de bienes y/o servicios requeridos Yy
autdrizados en la disponlbnltdad presupuestal por el ordenador del gasto.

L 9. 'IA poyar las dem4s actividades requeridas por el supervisor del contrato segun las caracteristicas de la
-acta‘ndad a desarraltar con la naturaleza del objeto.

Sinjotro partiéular.
; ' Bar

GLORIA ALVAREZ TOVAR
|": . Segretaria dakducacidn

i Nombre Cargo - Firma
Elafiord Luis Quimbaye Aponte Profesional Unhversitario SEM |
Revisd Yurt Janeth Baquera Sdnchez Profesional Universitario SEM y (
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D.G.H. / 199
Soacha, 4 de enero de 2022

EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA

CERTI FI1CA

Que, debidamente revisada la Planta Global Central de Personal, se
verificé que el Municipio de Soacha no cuenta con personal suficiente
y disponible para el siguiente objeto contractual “prestacion de
servicio de apoyo administrativos y contables a las Instituciones
Educativas Oficiales del Municipio de Soacha Cundinamarca”.

Se expide en respuesta a la peticion elevadahpor la Secretaria de
Educacion con oficio 2022ED124 del 4 de enero de 2022.
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