Version:
REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O Fuchs do aprobaeidn: !
PRORROGA & , P Hory 24/02/2017

Cédige: 04:02-£0-0005

Cuiler solicita {sotausr corga ¥ fo parfil del supervisor) Fecha ety Selicitud Dep fela o gede:
Profesional Universitario del Area ds Tesoreria Dia | Mes | Afio
10 | 1 | 2019 AREA TESORERIA
Motivo de ta solicitud {Marque con una X} | No CONTRATO

Adicion y Prorroga x :
Adicion Formito documentos minimps paracelebrar
Prorroga CONTRATO 3023-2018 . contrato  Lista de Chegques Persona Natiral
Relnicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTASION DE BERVICIO REQUERIDG
{Previa: verificacion presuplestal)

La oficina de TESORERIA requiers la contratacién de un TECNICOADMINISTRATIVO para 1a realizacion dé attividades e la sede Asdinego de acusido 4 las actividades
requerdas para 1 prestacion de los Servicios,

Descriscion del servicio solieitads

geryiclas Como TECNICOADMINISTRATIVO

BREA: ADMINISTRATIVO ABISTENCIAL ["j
PERFIL TECNICO ADMINISTRATIVO ~ EDNA ROCIO RADA PARRA GG 1.030.657.929

NUMERO DE PERSONAS REGUERIDAS: 1

EXPERIENCIAI (En alos) dafios EN: Area Admistrativa y Financlera

HABILIDADES: Conocimiento en Contabilidag y Finanzas, en sistérmias ( Word, Excel) Manejo'de harrsmientas de oficing, Compstencias comuricacionates, interpéraonales
intrapersonales v de gestion, Trabajo ef equipo, Iniciative, creatividad, ‘prudericia ¥ proacividad Orentacidn al sarvicio.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhanilidad incompatibilidades sobreviniantes Demora 6 el iMoo da 15 gjecucion del contrato.Errores er la SUPEIVISISN. NG informar
aportunarments al superviser su designacion.Riesgo relationado ai Conoemiento, expenencia v destreza en sl desemperio de sus actividadesRissgo BOr N0 asistencia glas
actividades programadas Riesgo relacionade ton las conductas que miran la intencionalidad del individas ¥ 58U actitvidad valorativa v Btica ante 1as sotividadss ¥ 15 usu#Anos,
Riesgo en'fa planeacion de las actividades por realizar Riesgo por tio cumplimiento dé normas y poliicas institGcionales; entre 135 que s6 snbuentran mision, visidn planss 'de
acclér, objetivos, metas e indicadores Riesgo de no cumplimierito delog parametros de calidad establocidos por el supervisor para las actividades asignadag

No'enirega de sopories | registros de las actividades de acuerdo con los procedimisntos y requierimientos de 14 sntidad

¥ P “ VALOR CANTIDAD (rasis
comargls con Una X sigtn | S el (SN et VALGR TOTAL
eorraspordia ipt de - contraty [ cosigtar )
TIEMPO DE MONTO TOTAL fvalor no debs | MES ¥ 1837000 15 DIAS aA8s000 |
) bor
EJECUCION 15 DIAS regisirarse on lapiz) HORA 2
ACTIVIDAD I

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1:-Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia oo o8 procasos y procadimientss intermos de e entidad . de acuerdo al perfl

2:Elaboracion del Informe de pagos a provesdores 6s bienes y servicios da "Sivicef”

3. Apoyo'en la recepcion; revision y descargue del sistema de informacion de 1a Subrod 1as ordenss o Pago detos proveadores de Bienes y SevICIDs, Servieion publicos;
Resoluciones'y olros: autorizadas para pago.

4, Gensrar los reportes del sistema corresporiciantas al patjo de proveadorss da biehes Y servicios, Servicios pliblicos; Resoluciones YO0 pagos autorizados

5. Redactar.y franscribir correspondencia y documentos asociados al proceso del area

8. Apoyar en la recepcion de documentos y gestionar su correcta entrega.

7. Atender & informar al piblico en general.

8 Atender Vig telefonica’o por corres elecrdnico requerimientos, consultas e inquietiides de 1as diferentos areas.

9. Organizar archivar y custodiar (05 documentos del area.

10. Brindar apoyo y asistencia operativa para el buen funcionamiento en o] area,

11. Diligericiar de manera clara,completa, oportlna'y veras los dotumentss e inforries que serequieren en el desarrolio de las actividades de conformidad eon los procedimientos
astablscidos,

12.Conocer, el Plan institucional de Gestion Amblental {PIGA) dispussto por la Empresa Social, con ¢ in do canvertirss en gestor ambiental cumplierido con 1a normatividad ¥
participando 8n 05 subprogramas que se dafiven del ihisnio:

13 Participar en'la sjecucion dis 18 acciones que s establezcan en los planss de mejoramiento acordados ¥l implementacion del Sisterna Intsgrado de Gestion de calidad y
planes de acreditacion qlie torrespondar.

14:Presentar-al Supervisor la Orden de Prestacion de Servicios, lay copias de’ los recibos o Pago de Aportes st Sistema de Sequridad Secial Integral de acuerdo cor o
establecido en ef Articulo 50'de lsLey 789 de 2002,

CONSTANCIADE NG EXISTEN#}?{\ DEPERSOMAL EN PLANTA
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LUZ MYRIAM RONCANCIO /LUZYANETH GOMEZ RUIZ 9
Vo.Bo; Director Financiero Nombre y Firma dsl Supervisor




