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1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION

No. Plan de
o S 2025
Plan Anual de Adquisiciones Adquisiciones
Consecutivo | N/A
Tipo de Presupuesto Asighado Gastos de Funcionamiento
Nombre de la Necesidad que se incluy6 en el | PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
Plan Anual de Adquisiciones CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA.

2. DATOS DE LA CONTRATACION

Fecha de elaboracién del estudio previo:

(01/02/2025)

Febrero 2025

Nombre del funcionario que diligencia el

estudio previo:

SERGIO GUZMAN MARTINEZ

Dependencia solicitante:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CONCEJO DISTRITAL
DE BARRANQUILLA

Tipo de Contrato:

Prestacion de Servicios Profesionales. | Otro:

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (Decreto 1082 de 2015 SECCION 2. SUBSECCION 1. PLANEACION Articulo

2211211)

3.1. Descripcion de la
necesidad que se
pretende satisfacer con el
proceso de contratacion

El articulo 2° de la Constitucion Nacional establece que "Son fines esenciales del
Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios y derechos consagrados en la Constitucion”. Esta
disposicién fundamental constituye la piedra angular sobre la cual se construye todo
el andamiaje de la contratacion estatal en Colombia. En desarrollo de este principio,
el articulo 209 de la Carta Politica consagra que la funciéon administrativa, ejercida
por los distintos érganos del Estado para garantizar la consecucién de los fines
estatales, debera estar al servicio del interés general y desplegarse con arreglo a
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

La arquitectura constitucional colombiana, a través de su articulo 113, establece un
sistema de colaboracion armoénica entre los diferentes estamentos del Estado,
reconociendo que, si bien tienen funciones separadas, deben trabajar de manera
coordinada para la realizacion de sus fines. Esta disposicion se fortalece con el
articulo 366 de la misma Carta, que eleva "el bienestar general y el mejoramiento
de la calidad de vida de la poblaciéon" al rango de finalidades sociales del Estado,
estableciendo una priorizacién clara del gasto publico social en los planes y
presupuestos de la Nacién y de las entidades territoriales.

En el marco de la modernizacion de la gestion puablica, el Decreto 1082 de 2015, en
su articulo 2.2.1.1.1.6.1, establece una obligaciéon fundamental para las entidades
estatales: realizar durante la etapa de planeacién un analisis exhaustivo del sector
relativo al objeto del Proceso de Contratacién. Este andlisis debe abarcar las
perspectivas legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de riesgo,
constituyendo asi una herramienta esencial para la toma de decisiones informadas
en materia de contratacion publica.
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La evolucion de la administracibn publica moderna ha traido consigo una
complejidad creciente en los procesos administrativos y misionales de las entidades
estatales. Esta realidad demanda la incorporacién de conocimientos especializados
y multidisciplinarios que permitan abordar de manera efectiva los desafios
contemporaneos de la gestion publica. En este contexto, la contratacion de servicios
profesionales especializados se constituye como un instrumento fundamental para
garantizar el cumplimiento de los fines estatales y la satisfaccion del interés general.

El Concejo Distrital de Barranquilla, como corporacién politico-administrativa, se
encuentra inmerso en un proceso continuo de fortalecimiento institucional que
requiere respuestas estratégicas fundamentadas en conocimiento especializado. La
complejidad y dinamismo de los procesos administrativos, junto con las crecientes
exigencias en materia de control, transparencia y rendicién de cuentas, hacen
necesaria la incorporacion de servicios profesionales que garanticen una gestion
eficiente, eficaz y ajustada a los mas altos estandares de calidad en la
administracion publica.

La Ley 80 de 1993, en su articulo 3, establece que la contratacion estatal se rige
por principios de transparencia, economia y responsabilidad. Asimismo, el articulo
32 de la misma ley define los contratos de prestacion de servicios como aquellos
destinados a desarrollar actividades relacionadas con la administracion o el
funcionamiento de la entidad, siempre que no puedan cumplirse con personal de
planta o cuando se requiera conocimiento especializado.

Los principios de eficacia y eficiencia en el gasto publico y la contratacion estatal
son pilares fundamentales en la administraciéon publica colombiana. La eficacia
implica que las entidades estatales deben alcanzar los objetivos propuestos,
garantizando la adecuada prestacion de servicios publicos. Por su parte, la
eficiencia exige una 6ptima relacion entre los recursos utilizados y los resultados
obtenidos, maximizando beneficios al menor costo posible. Estos principios estan
consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, que
establece que la funcion administrativa debe desarrollarse con fundamento en, entre
otros, los principios de eficacia y economia. Asimismo, la Ley 80 de 1993, en su
articulo 23, sefiala que la contratacién estatal se regird por los principios de
transparencia, economia y responsabilidad, orientando la gestién contractual hacia
la eficiencia en el uso de los recursos publicos. El Decreto 1082 de 2015 refuerza
estos postulados al compilar las normas reglamentarias relacionadas con la
contratacién publica, promoviendo la eficiencia y optimizacion de los recursos del
Estado.

De esta manera, el Concejo Distrital de Barranquilla considera necesario y oportuno
adelantar el presente proceso precontractual, que permitira incorporar el apoyo
profesional especializado requerido para garantizar una gestién publica eficiente,
transparente y orientada a la satisfaccion del interés general. Esta contratacion se
alinea con las disposiciones constitucionales y legales vigentes, y responde a la
necesidad de fortalecer las capacidades institucionales para enfrentar los desafios
de una administracién publica moderna y comprometida con el bienestar de la
comunidad y de esta manera fortalecer la capacidad institucional mediante la
incorporacion de personal especializado que contribuya al cumplimiento de los
objetivos misionales, optimizar los procesos administrativos y técnicos a través de
la implementacion de mejores practicas en la gestidén publica, garantizar la calidad
y oportunidad en la prestacion de servicios a la ciudadania, asegurando el
cumplimiento de los principios constitucionales de eficiencia, economia y eficacia y
fortalecer los mecanismos de control y seguimiento, promoviendo la transparencia
y la rendiciéon de cuentas en la gestién publica.
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3.2 OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
REQUERIDOS PARA SU EJECUCION

3.2.1. Objeto contractual:

Prestar servicios de asistencia, soporte, gestion documental y de archivo,
gestién administrativa y de apoyo a la gestion de las diferentes dependencias
del Concejo Distrital de Barranquilla.

3.2.2 Clasificacion

UNSPSC:

La clasificacidn de los bienes y servicios, objeto del Proceso de Contratacion, es el
siguiente:

Clasificacion
ITEM UNSPSC Clase
1 80111600 Servicios de personal Temporal

3.2.3 Especificaciones del
Objeto Contractual

El presente proceso de contratacién tiene como finalidad fortalecer la capacidad
operativa y administrativa del Concejo Distrital de Barranquilla, mediante la
vinculacion de personal capacitado para brindar asistencia, soporte, gestion
documental y administrativa en diferentes dependencias de la entidad. La
incorporacion de este talento busca garantizar la correcta organizacion de archivos,
la sistematizacion de documentos y la ejecucién eficiente de procesos
administrativos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales. A
través de esta contratacion, se pretende optimizar los tiempos de respuesta en la
gestion de tramites internos, mejorar la calidad del servicio publico y fortalecer los
mecanismos de control y seguimiento de la informacion. De esta manera, se
asegurard el adecuado funcionamiento de la entidad, garantizando la transparencia,
la eficiencia y la correcta disposicion de los recursos administrativos para el
cumplimiento de las funciones misionales del Concejo Distrital de Barranquilla.

3.2.4 Autorizaciones,
permisos y Licencias
Requeridos para la
Ejecucién del Objeto
Contractual.

N/A

3.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y DEL CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQULLA.

3.3(.:10mr;?slltz?0|ones del 1. Efectuar el cargue- gn la plataforma SECOP II, de todos. los documentos
precontractuales exigidos en este documento, para la celebracién de su contrato
electronico.

2. Cumplir con las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral durante la
ejecucion del contrato.

3. Mantener actualizados todos sus documentos en el Concejo Distrital de
Barranquilla, especialmente el RUT. En caso de algin cambio en su situacion
tributaria debera presentar un nuevo RUT al area Financiera de la entidad.

4. Indicar al momento de presentar la propuesta si es 0 no responsable del IVA.

5. Mantener actualizada la hoja de Vida y la Declaracion de bienes y rentas en el
Sigep.

6. Realizarse el Examen Médico Ocupacional de conformidad con el Decreto 1072
de 2015 y mantenerlo vigente durante la ejecucion del contrato.

7. Afiliarse al Sistema de Riesgos Laborales.
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8. Asistir a las reuniones presenciales o virtuales que sean programadas por parte
de la Presidencia del Concejo Distrital de Barranquilla.

9. Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la esencia 0 naturaleza
del contrato.

10. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca
por causa o con ocasion del contrato.

11. Presentar al supervisor el del contrato un informe mensual sobre las actividades
realizadas durante la ejecucion del contrato.

12. Prestar los servicios en los términos y condiciones establecidas y formuladas en
la propuesta y requeridas por la Presidencia del Concejo Distrital de Barranquilla.

13. Contar con las herramientas necesarias para la prestacion de su servicio.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

3.3.2. Obligaciones del
Concejo  Distrito  de
Barranquilla:

EL CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA se obliga para con EL
CONTRATISTA a lo siguiente:

1. Obrar de buena fe en el desarrollo del Contrato.

2. Cancelar a EL CONTRATISTA en la forma y términos establecidos en el
contrato.

3. Suministrar oportunamente la informacibn que requiere EL
CONTRATISTA para el cumplimento de sus obligaciones contractuales.

4. Realizar la supervisién del contrato.
Coordinar con la debida antelacion suficiente, las actividades requeridas.

3.4 Modalidad de seleccion,
justificaciony
fundamentos juridicos.

Conforme a lo sefialado en el Articulo 2 numeral 4 Literal h de la Ley 1150 del 2007 y
Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que
solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades
Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad
Estatal verifiqgue la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de
gue se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia
escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestidon corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento
de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

Pagina 4 de 7

Calle 38 Carrera 45 - Piso 3 - Teléfono: 370-99-14

NIT: 802003327-6

www.concejobarranquilla.gov.co

CONCEJO DISTRITAL DE
Email: concejodebarranquilla@concejodebarranquilla.gov.co ﬁ BARRANQUILLA
. B2


mailto:concejodebarranquilla@concejodebarranquilla.gov.co

(@)

icontec

CO- SC-2001840

REPUBLICA DE COLOMBIA.

BARRANGUILLA

CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA.

El presente, se enmarca en un contrato de prestacion de servicios profesionales, lo
cual justifica su contratacion directa.

3.5 Valor Estimado del
Contrato y Justificacion
del Mismo

El valor del contrato corresponde a la suma de OCHENTA Y TRES MILLONES
TRESCIENTOS MIL PESOS MCTE ($83.300.000), incluido todos los tributos que se
generen con ocasion a la celebracién, ejecucion y liquidacion del contrato. La suma
anterior, se obtiene de la informacién contenida en el Analisis del sector.

3.5.1 Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

La contratacion, cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

NUumero: 143

Valor: $83.300.000

Autorizados por: | Profesional Universitario de
Presupuesto

EL Concejo, no asume responsabilidad alguna por el mal uso que el Proponente haga
del presupuesto oficial estimado, para la realizacién de sus calculos econémicos.

3.5.2 Variables
consideradas para
calcular el presupuesto
oficial:

Las variables que se consideraron para calcular el presupuesto oficial de esta
contratacion son las siguientes: Andlisis del Sector (Anexo) que hace parte del
andalisis econdmico realizado por el Concejo del Distrito de Barranquilla.

3.5.3 Forma de Pago del
Contrato

Los valores a pagar para cada contrato se definiran en el mismo de forma individual,
en todo caso no superaran la fecha 30 de septiembre de 2025 y los pagos mensuales
responderan al perfil, obligaciones en el contrato y demas elementos relevantes
considerados.

Cada pago debe estar precedido por la presentacion del informe de actividades,
recibido a satisfaccion por parte del supervisor, acreditacion del pago a la seguridad
social (salud, pension y riesgos laborales), presentacion de la factura o cuenta de
Cobro y el pago de los impuestos a que haya lugar.

3.6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

3.6.1 Requisitos Habilitantes.
Para este proceso, los requisitos habilitantes, que se exigiran seran los siguientes:

3.6.1.1 Capacidad Juridica

1. Propuesta, en la cual se debe dejar constancia de su responsabilidad
tributaria en cuanto al IVA.

2. Copia de Cedula de Ciudadania.

3. Registro Unico Tributario — RUT actualizado y expedido dentro de los Gltimos
treinta (30) dias.

4. Constancia de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social Integral
(Salud y Pension).

5. Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado en el SIGEP.

Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas.

7. Copia de la Tarjeta, Matricula y/o Licencia Profesional. (en los casos

o
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8. Certificado de vigencia de la Tarjeta, Matricula y/o Licencia Profesional (en
caso de que aplique)

9. Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por el 6rgano
competente segun la profesion. (En el caso que aplique).

10. Certificado de Antecedentes Disciplinarios Expedido por la Procuraduria
General de la Nacion.

11. Certificado de no reportado en el Boletin de Responsables Fiscales
expedido por la Contraloria General de la Republica.

12. Libreta Militar para hombres menores de cincuenta (50) afios.

13. Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional.

14. Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC.

15. Certificaciones de estudios y titulos exigidos en el estudio previo.

16. Certificaciones de experiencia y/o copias de contratos que acrediten su
experiencia e idoneidad.

17. Examen médico preocupacional (Articulo 2.2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de
2015).

18. Certificacion Bancaria.

19. Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

3.6.1.2 Experiencia

Definida para cada contratista, minimo seis (06) meses de experiencia.

3.6.1.3 Capacidad Financiera [N/A
3.6.1.4. Capacidad N/A

Organizacional
N/A

3.6.2. Factores de Evaluacion

3.6.3 Reglas de desempate
de Ofertas

N/A

3.7 Anélisis de
forma de mitigarlo.

riesgos y

El Concejo Distrital de Barranquilla, de acuerdo con las disposiciones del articulo 4
de la ley 1150 de 2007 y de los articulos 2.2.1.1.1.6.1/2.2.1.1.1.6.3 y el numeral 2
del articulo 2.2.1.2.5.2. del decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodologia para
identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente, procede
a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratacion.

Ver Anexo A. Matriz de Riegos

3.8 Garantias:

No aplica la exigencia de garantias, en razén de su cuantia, de conformidad con lo
estipulado en el articulo 7, inciso 5 de la ley 1150 del 2007, que taxativamente
expresa que las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en
los interadministrativos, en los de seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior
al 10% de la menor cuantia.

3.9. Interventoria o
Supervision:

Nombre del funcionario: Sergio Guzmén Martinez

Identificaciéon del funcionario: 1.140.830.951

Cargo: Profesional Universitario

Dependencia: Presidencia
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3.9.1 Necesidad de contar
con Interventoria cuando los
contratos superen la menor
cuantia

N/A

3.10 Plazo de Ejecucion del
Contrato

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el treinta (30) de septiembre del 2025,
una vez se cumplan los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion dispuestos en
el articulo 41 de la ley 80 de 1993.

3.11 Liquidacién del
Contrato

Conforme al articulo 217 del Decreto 019 de 2012, no se requiere de liquidacion en
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. No
obstante, si ocurre alguna situacion de terminacion anormal del contrato se
procedera de conformidad con la Ley 1150 de 2007, a su terminaciéon en los
términos alli previstos.

3.12 Sometimiento a un
acuerdo comercial.

N/A

3.13 Constancia del
cumplimiento del deber de
andlisis de las entidades
estatales

Se deja constancia que la entidad cumplié con el deber de andlisis para conocer el
sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo.

FIRMA: /7@4
NOMBRE: S\ergio Guzman Martinez
CARGO: Profesional Universitario
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Anexo MATRIZ DE RIESGOS

El Concejo, de acuerdo con las disposiciones del articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y de los articulos Articulo 2.2.2.1.1.2., Articulo 2.2.1.1.1.6.1., Articulo 2.2.1.1.1.6.3. y el

numeral 2 del articulo 2.2.1.2.5.2. del decreto 1082 de 2015 y con base en la metodologia para identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente

| tipo y la etapa del proceso de

-

, segun e

procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratacidn. Seguidamente, se identifican y describen los riesgos

contratacion en la que ocurre. Luego, se evallan los riegos teniendo en cuenta su impacto y su probabilidad de ocurrencia y finalmente, se establece un orden de prioridad
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JAIRO ZAGARRA BACHILLER con un (1) afio de | 1. Prestar asistencia en la organizacion y $2.900.000 Siete pagos iguales por $20.300.000
VERGARA experiencia digitalizacion de documentos en las valor de ($2.900.000)
diferentes dependencias del Concejo
Distrital, asegurando su correcta
clasificacion y conservacion.

2. Brindar apoyo en la gestion documental
y de archivo, garantizando el cumplimiento
de las normas de conservacion y
disposicion final de los documentos
administrativos.

3. Realizar tareas de soporte
administrativo en las distintas areas de la
entidad, colaborando con la ejecucion
eficiente de los procesos internos.

4. Asistir en la atencion al publicoy en la
gestion de solicitudes internas y externas,
asegurando un servicio oportuno y
eficiente.

5. Apoyar la sistematizacion de la
informacion y la actualizacion de bases de
datos, garantizando la disponibilidad de
informacién confiable para la toma de
decisiones.

6. Colaborar en la recepcion y distribucion
de correspondencia y documentacién
interna, asegurando su correcta entrega a
las areas correspondientes.

7. Brindar apoyo logistico en la
organizacion de reuniones y eventos
institucionales, asegurando el correcto
desarrollo de las actividades.

8. Garantizar la correcta utilizacién y
mantenimiento de los insumos de oficina,




contribuyendo a la optimizacion de los
recursos administrativos.

9. Cumplir con los lineamientos
establecidos por la entidad en cuanto a
gestion documental y archivo, asegurando
la trazabilidad y disponibilidad de la
informacién.

10. Asistir en la actualizacién y control de
expedientes administrativos, garantizando
Su correcta administracion y acceso.

11. Prestar apoyo en la ejecucion de
trdmites administrativos y operativos,
facilitando la gestion eficiente de los
procesos institucionales.

12. Velar por la confidencialidad y correcto
manejo de la informacion a la que tenga
acceso, garantizando la seguridad de los
datos institucionales.

13. Asistir en la elaboracion de reportes y
documentos administrativos requeridos por
las dependencias del Concejo, asegurando
su calidad y precision.

14. Cumplir con las normas y protocolos
establecidos por la entidad, asegurando un
desempefio acorde a los estandares de
transparencia y eficiencia

CARMEN RAQUEL
GAMARRA BARRERA

BACHILLER con un (1) afio de
experiencia

1. Prestar asistencia en la organizacion y
digitalizacion de documentos en las
diferentes dependencias del Concejo
Distrital, asegurando su correcta
clasificacion y conservacion.

2. Brindar apoyo en la gestion documental
y de archivo, garantizando el cumplimiento
de las normas de conservacion y
disposicion final de los documentos
administrativos.

$2.000.000

Siete pagos iguales por
valor de ($2.000.000)

$14.000.000




3. Realizar tareas de soporte
administrativo en las distintas areas de la
entidad, colaborando con la ejecucion
eficiente de los procesos internos.

4. Asistir en la atencién al publico y en la
gestidn de solicitudes internas y externas,
asegurando un servicio oportuno y
eficiente.

5. Apoyar la sistematizacion de la
informacion y la actualizacion de bases de
datos, garantizando la disponibilidad de
informacién confiable para la toma de
decisiones.

6. Colaborar en la recepcion y distribucion
de correspondencia y documentacion
interna, asegurando su correcta entrega a
las areas correspondientes.

7. Brindar apoyo logistico en la
organizacion de reuniones y eventos
institucionales, asegurando el correcto
desarrollo de las actividades.

8. Garantizar la correcta utilizacion y
mantenimiento de los insumos de oficina,
contribuyendo a la optimizacion de los
recursos administrativos.

9. Cumplir con los lineamientos
establecidos por la entidad en cuanto a
gestion documental y archivo, asegurando
la trazabilidad y disponibilidad de la
informacion.

10. Asistir en la actualizacién y control de
expedientes administrativos, garantizando
su correcta administraciéon y acceso.

11. Prestar apoyo en la ejecucién de
tramites administrativos y operativos,
facilitando la gestién eficiente de los
procesos institucionales.




12. Velar por la confidencialidad y correcto
manejo de la informacién a la que tenga
acceso, garantizando la seguridad de los
datos institucionales.

13. Asistir en la elaboracién de reportes y
documentos administrativos requeridos por
las dependencias del Concejo, asegurando
su calidad y precision.

14. Cumplir con las normas y protocolos
establecidos por la entidad, asegurando un
desempefio acorde a los estandares de
transparencia y eficiencia

EDUARD FERNANDO
BARRIOS ACHURY

BACHILLER con un (1) afio de
experiencia

1. Prestar asistencia en la organizacion y
digitalizacion de documentos en las
diferentes dependencias del Concejo
Distrital, asegurando su correcta
clasificacion y conservacion.

2. Brindar apoyo en la gestion documental
y de archivo, garantizando el cumplimiento
de las normas de conservacion y
disposicion final de los documentos
administrativos.

3. Realizar tareas de soporte
administrativo en las distintas areas de la
entidad, colaborando con la ejecucién
eficiente de los procesos internos.

4. Asistir en la atencion al publico y en la
gestion de solicitudes internas y externas,
asegurando un servicio oportuno y
eficiente.

5. Apoyar la sistematizacion de la
informacidn y la actualizacion de bases de
datos, garantizando la disponibilidad de
informacién confiable para la toma de
decisiones.

6. Colaborar en la recepcion y distribucion
de correspondencia y documentacién

$3.000.000

Siete pagos iguales por
valor de ($3.000.000)

$21.000.000




interna, asegurando su correcta entrega a
las areas correspondientes.

7. Brindar apoyo logistico en la
organizacion de reuniones y eventos
institucionales, asegurando el correcto
desarrollo de las actividades.

8. Garantizar la correcta utilizacion y
mantenimiento de los insumos de oficina,
contribuyendo a la optimizacion de los
recursos administrativos.

9. Cumplir con los lineamientos
establecidos por la entidad en cuanto a
gestion documental y archivo, asegurando
la trazabilidad y disponibilidad de la
informacion.

10. Asistir en la actualizacion y control de
expedientes administrativos, garantizando
su correcta administracion y acceso.

11. Prestar apoyo en la ejecucion de
trdmites administrativos y operativos,
facilitando la gestion eficiente de los
procesos institucionales.

12. Velar por la confidencialidad y correcto
manejo de la informacién a la que tenga
acceso, garantizando la seguridad de los
datos institucionales.

13. Asistir en la elaboracion de reportes y
documentos administrativos requeridos por
las dependencias del Concejo, asegurando
su calidad y precision.

14. Cumplir con las normas y protocolos
establecidos por la entidad, asegurando un
desempefio acorde a los estandares de
transparencia y eficiencia

DUBERLY ESTHER
CABRERA LOPEZ

ENFERMERIA con un (1) afio
de experiencia

1. Prestar asistencia en la organizacion y
digitalizacion de documentos en las
diferentes dependencias del Concejo

$4.000.000

Siete pagos iguales por
valor de ($4.000.000)

$28.000.000




Distrital, asegurando su correcta
clasificacion y conservacion.

2. Brindar apoyo en la gestién documental
y de archivo, garantizando el cumplimiento
de las normas de conservacion y
disposicion final de los documentos
administrativos.

3. Realizar tareas de soporte
administrativo en las distintas areas de la
entidad, colaborando con la ejecucién
eficiente de los procesos internos.

4. Asistir en la atencion al publico y en la
gestion de solicitudes internas y externas,
asegurando un servicio oportuno y
eficiente.

5. Apoyar la sistematizacion de la
informacion y la actualizacion de bases de
datos, garantizando la disponibilidad de
informacién confiable para la toma de
decisiones.

6. Colaborar en la recepcion y distribucion
de correspondencia y documentacién
interna, asegurando su correcta entrega a
las areas correspondientes.

7. Brindar apoyo logistico en la
organizacion de reuniones y eventos
institucionales, asegurando el correcto
desarrollo de las actividades.

8. Garantizar la correcta utilizacion y
mantenimiento de los insumos de oficina,
contribuyendo a la optimizacion de los
recursos administrativos.

9. Cumplir con los lineamientos
establecidos por la entidad en cuanto a
gestion documental y archivo, asegurando
la trazabilidad y disponibilidad de la
informacion.




10. Asistir en la actualizacién y control de
expedientes administrativos, garantizando
su correcta administracion y acceso.

11. Prestar apoyo en la ejecucion de
tramites administrativos y operativos,
facilitando la gestién eficiente de los
procesos institucionales.

12. Velar por la confidencialidad y correcto
manejo de la informacién a la que tenga
acceso, garantizando la seguridad de los
datos institucionales.

13. Asistir en la elaboracion de reportes y
documentos administrativos requeridos por
las dependencias del Concejo, asegurando
su calidad y precision.

14. Cumplir con las normas y protocolos
establecidos por la entidad, asegurando un
desempefio acorde a los estandares de
transparencia y eficiencia




