Version:
REQUERIMIENTO DE PRESTACION DESERVICIOS PARA ADICION YO e o 1
PRORROGA liffh e aprobacion: . 24/02/2017
I Cédigo: 1 D4-02-FO-00085
Quien solicita {colocar cardo'y 7o perti det sUperser) Fecha de la Solicitug Dependencia o sede:
Profesional Universitario del Area da Tesoreria Dia Mes Afio
22 i 1 } 2018 AREA TESORERIA
Motivo de la solicitug (Margue con una Xj ] Ne CONTRATO
Adicién'y Prorroga X
Adicion . Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga CONTRATO 3023-2018 conirato : Lista do Cheques Persona Natural
Reéinitio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERINO
(Previa verificacion presupuestal)

Laoficina de TESORERIA requiere 1d Contratacion de un TECNICO ADMINISTRATIVO para larealizacion
fequeridas para la prestacion de los Servicios.
Descripcion del servicio solicitado

de actividades on o seds Asdincgd de acuérdo 4 las actividades

cion de omo TECHICO ADMINISTRATIVE
AREA: ADMINISTRATIVO SISTENCIAL ‘
PERFIL TECNICO ADMINISTRATIVO - EDNA ROCIO RADA PARRA C.C 1.030.567.920
NUMEROC DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: (En afos) 4afos EN: Area Admistrativa y Finanéiera

HABILIDADES: Conocimients en Contabilidad y Finanzas; en sistemas ( Word, Excel) Marejo do'herramientas doe oficina Compstaricias comunicacionales, interperstnales
intrapersonales y'de gastion, Trabajo sn equipo;Iniciativa, creatividad, prudencia y proactividad, Orientacion al sarvicio.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad ‘s incompatibilidades sobrevinierites.Demara en el inicio 46 1a efecucian del contrato Errores on fa supstvision. No informar
oportunamente al supsrvisor sy designacion Riesgo relationado al conocmiento, expariencia y destreza en ol desemipeiio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las
actividades Programadas. Riesgo relacionads con las conductas que miran 1a intericionalidad del individuo y st actitvidad valorativa ¥ elita ante las actividades ylos usuarios.
Riesgo en1a planeacisn de las aclividadss por realizar Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre as que se encuentran mision, vision,planes de
accion, objelivos, melas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por ol supsrvisor paralas actividades asignadas

No entrega de sopories | registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos v requerimientos de la entidad

Sii VALGR CANTIDAD (rinss
Maraue conuna X segin. | YMOR hors, actidnions | VALOR TOTAL
coresponda tifo da  contraty: R
TlEMPO DE hore, setiidad) contratary
EJECUCION 1 MES | MONTO TOTAL (valir o dove  [MES % 1837000 | 1MES15DIAS | srassno ;
registrarse e lapiz) HORA ? b
15 DIAS
ACTIVIDAD )

ACTIVIDADES ] OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1 Ejecutar Jas actividades asignadas, en concordancia ton 1o procesos y procedimientos internos de la entidad, a6 acusrde al perfil.
2. Elgboracion del Informe de Pagos g proveedores de blenas v servicios de Sivicor:

3. Apoyo en fa recepcion. revision ¥ descarque del sistema de informacion de 13 Subred fas Grdenes da Pago de los proveedores e Dishas ¥ servicios; servicios publicos,
Resoluciones y olros autorizadas para pago.

4. Gengrar los reportes del sistema carresponcientes al page de proveedores de bishee ¥ servicios, servicios plblicos Resolusiones Y0805 pagos autorizados
5. Redactar.y transcribir correspondencia y documentos asociados a proceso del area

O Apovar en'la recepcion de documentos y gestionar su corecta entrega;
7. Atendér e informar al pablico en general;

8. Atender Via telafdnica o por coneo lection IC0 fequenmientos; consultas & inquistudes de las diferentes areas.
9. Organizar archivar y custodiar los dotumentos del area;

10. Brindar apoyo'y asistencia operativa para el buen funcionamisnto en el area.

11 Difigenciar dé mansra clara,completa, oportuna y veras fos documentos o infomes que se requieren en ¢l desanolic ae las actividades de conformidad con los procedimientos
{establecidos:

12: Conocer ef Plan Institucional de Geston Ambiental (PIGA) dispuesto por la Empresa Social, con el fin de convertirse on gestor ambiental cumpliénde con Ja normatividad 4
participando en los subprogramas que se deriven del mismo;

13. Participar en la sjecucion de fas acciones que se establezcan &n los planies de mejoramients acordados y la implementacion del Sistemia Integrado de Gestidn de calidad v
planes de acreditacion que correspondan,

14.Presentar al Supervisoria Orden de Prestacion de Servicios, las capias de 108 recibes de Pago dé Aporles al Sistema de Seguridad Social integral de acusrdo conlo
establecido en el Articulo 50 deld Lay 789 de 2002,

CONSTANCIA DE NG EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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LUZ MYRIAM RONCANGIO LL{?/YANETH GOMEZ KUIiZ f
Vo.Ba. Director Financiero Narfbre vy Firma del Supervisor
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