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INFORME DE ACTIVIDADES No.  02

Bogotá D.C, Enero de 2019.

	1. No. DEL CONTRATO
	530 De 2018 

	2. FECHA  SUSCRIPCIÓN CONTRATO
	20  DE DICIEMBRE DE 2018

	3. POLIZA DE SEGUROS


	N/A

	4. CRP
	CRP 117018
Fecha expedición: 17 de Diciembre  de 2018
CRP 10919 
Fecha expedición:  04  de Enero de 2018
Unidas/Sub-unidad ejecutora: 15-10-00-000 CM-GESTION GENERAL SEDE PRINCIPAL
Dependencia: B ADQUISICIONES.
Posición catálogo de gasto: A-05-01-02-008 OTROS SERVICIOS
Fuente: PROPIOS
Recurso: 20
Valor: $5.033.700

	5. FECHA INICIO EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	 20  DE DICIEMBRE DE 2018

	6. CONTRATISTA
	Nombre completo: Karin Russby Lievano Acuña
Identificación: 1.022.962.456
Nacionalidad: COLOMBIANA
Dirección – ciudad de residencia: Calle 64 sur #85b-40
Teléfono de contacto: 3118474074
E-mail de contacto: karinlievano@misena.edu.co

	7. SUPERVISOR
	Nombre completo: LUIS ALBERTO BECERRA RODRIGUEZ
Cargo: Auxiliar Administrativo para Apoyo y Seguridad del Grupo de Gestion Financiera Área de Tesorería
Resolución de nombramiento N/A.

	8. OBJETO CONTRACTUAL
	Prestar los servicios  apoyo a la gestión para  realizar actividades como CAJERO O CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE APOYO A LA GESTIÓN EN CUALQUIERA DE LOS PUNTOS DE VENTA en el área de Tesorería, del Club Militar sede principal.

	9. OBLIGACIONES CONTRACTUALES
	1. Informar de las novedades presentadas en el servicio.
2. Realizar el alistamiento de caja para el servicio.
3. Solicitar papelería para la facturación.
4. Digitar comandas de los pedidos en el sistema pos.
5. Facturar de acuerdo a los pedidos.
6. Imprimir tirilla de venta para el reporte de auditoría.
7. Realizar el sobre con los soportes de pago recibidos.
8. Entregar cierre de turno con los valores totalmente ajustados para tesorería y auditoria de ingresos.
9. Diligenciamiento de planillas y formatos del proceso.
10. Portar en debida forma el uniforme de servicio.
11. Asistir a las capacitaciones citadas por la Entidad.
12. Estar actualizándose en lo requerido por el área, dando cumplimiento a lo mínimo requerido por el proceso.
13. Dar cumplimiento a lo estipulado en el Sistema de Gestión de Calidad diligenciando los registros y observando los documentos del proceso.
14. Estar atento a cualquier requerimiento realizado por parte del supervisor de contrato.
15. Se debe mantener los procedimientos de higiene, salud y seguridad del trabajo.
16. Se prohíbe el consumo de sustancias alucinógenas y bebidas alcohólicas en horarios laborales.
17. El contratista se compromete a responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas,  implementación, inventarios y/o materiales que le sean puestos a su disposición para la prestación de servicios realizados, por lo que los mismos quedaran a cargo del contratista y este responderá con ellos, autorizando que el valor del mismo sea descontado automáticamente de los honorarios pactados en caso de pérdida o extravío injustificado, de acuerdo con el deber de cuidado y diligencia inmerso en el contrato. Las demás actividades propias del área y que disponga el Jefe inmediato. 

	10. DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL CUMPLIMINETO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES
	
Obligación N°1: Recibir y registrar los pagos en tarjeta de crédito, débito, tarjeta recargable del club militar y descuento de nómina (firma).
Obligación N°2: Mantener limpia y en orden la zona de caja.
Obligación N°3: Atender debidamente al socio.
Obligación N°4: Contestar y asesorar al socio en cualquier inquietud que se le presente.
Obligación N°5: Tener conocimiento en el programa Seven y Seven pos.
Obligación N°6: Verificar el saldo recargado (caja general) y disponible que tenga el socio.
Obligación N°7: Entregar y generar las facturas correspondientes a los socios.
Obligación N°8: Resolver las reclamaciones de los socios y facilitar información sobre los procedimientos o las normas.
Obligación N°9: Contar el dinero de la caja para garantizar que las cantidades sean las correctas y que haya suficiente cambio (caja general).
Obligación N°10: Verificar que haya las suficientes tarjetas recargables del club militar para la venta de las mismas (caja general).


	11. CONSTANCIAS
	Dejo constancia que durante el plazo de ejecución del contrato, no se han configurado los presupuestos legales del contrato laboral y que he gozado de plena autonomía para ejecutar las obligaciones contractuales relacionadas en el contrato.
Así mismo, tanto el/la suscrito/a con el Club Militar ha dado cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales registradas en el contrato.



Para constancia se firma en, (Bogotá D.C), del mes de Enero de 2019.










FIRMA CONTRATISTA	
Nombre completo				
C.C.                               DE 
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