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Fecha Diligenciamiento:

Proceso solicitante: - oo Funcionetosclictante oo o - Cangelo . :
SUBGERENCIA 1 1l | ]
ADMINISTRATIVA Y Olga Lucia Ruiz Mora ;SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINN«ICIERJ\|

FINANCIERA | | | |

Hequerimiento de personal a empresa temporal
| Rol: Operario Técnico Augxiliar Otro:
N° de tlaiujailurn

dustificacién de la solicitud O T i
! " o |

Raqguerimiento de pasante o aprendices

Aprendiz /

Rl Pasante

Descripcion detallada del requerimiento por cada perfil requerido

N” de
trabajadores:

Tiempo requerido
(en meses)

Reguerimiento de personal por prestacion de servicio

Nﬂ
Porfil requerido o rtratistas [ e
[profeseral | 1| Tiempodevinculacién: | Omeses |
[] récnico L R R — ,
(7] Asistencial | Valorestimado contratacion | 90,000, 000 | (valorTota

Objeto de la contratacion

Prestar los servicios pro!t.simmles para el apoyo ala Gashon du Ia Subgercnsla Admm:stratwa y Financiera

L == i e . WU N— —

Justificacion de la solicitud

i

|La Subgerencia Admini tva y Financiera liene un rol fundamental en la gestion integral de la empresa, asistiendo directamente a la Gerencia General en la definicion y
a]ecumn de los oqa‘twos esirategias y metas admmrranves y financieras. Entre sus responsabilidades se encuentran la direccion, coordinacion y supervision de los
ngDQernﬁ\r i vinculadas con la admi acion, isiciones, control p puestario, lesoreria, contabilidad, y gestion de personal, asi como el manejo de ia

gcaﬂwayeinuﬂafdbdammr\esdalaamnad

|La Subgerencia esta organizada en varios grupos de trabajo especializados, que incluyen los equipos de Talento Humano, Financiera, Adquisiciones, Almacén General. |
‘Gestion Documental, @ Infraestuctura y Servicios Generales. Ademas. participa activamente en todos los comités interinstitucionales de ia empresa, siendo presidente de
\cinca de ellos. En su funcion, posee facultades de ordenador del gasto, lo que implica la ordenacién y validacion de pagos, gestionando un alto volumen de informacion da
imanara continua

Considerando la complejidad de las actividades v la necesidad de garantizar la correcta e) ion de las . 58 hace indispr ble contar con un apoyo profesional,
'uua. de manera integral, respalde las lareas de andlisis, validacidn y gestion de las acciones de mejora y seguimiento. Esia apoy apoyo contribuira de manera significativa a
npirmzar fos. procesas de gestion adminisirativa y financiera, asegurando que los ob;mrvns institucionales sean alcanzados de forma eficients y eficaz.

'Dﬂdo que en la estructura actual de la planta de personal no se ha asignado un pr | ifico para apoyar a la Subgerencia en estas funciones, resulla necesario
cs&ebrat un conlratu de apoyo gue brinde el respaldo necesario en la gestion de eslas mtbldadea Esta recurso sera clave para mejorar la capacidad operativa de la
Eoubgnleﬂclﬂ permitiendo que se enfoque en |a toma de decisiones estrategicas y en la supervision de los distintos grupos, sin descuidar los aspectos operativos que
|I!(sumrall atencion conslanle y especalizada

iEn eonclusicn, la contratacion de este servicio profesional es esencial para fortalecer et panao de la Subgerencia Administrativa v Financiera, 1o que redundara enuna | #
| mayor eficiencia y efectividad en la ejecucion de sus responsabilidades, en beneficio directo de la comparia !

|El profesional debera ser litutado en Administracion Publica y/o Contaduria, con al menos cinco afios de experiencia laboral y prof | en enlidades publicas y privadas,
| ¥ preferentemente con una especializacion en Gestion Publica
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Obligaciones Epecificas:



Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en las siguientes tareas esp ficas .
11.Apoyo en la proyeccion y revision de documentos: Colaborar en la redaccion y revision de 3 P, § presanlacionss que requiera el i
| Subgerente Administrativo y Financiero ’

|

!?M\ﬁm y validacion de fa situacién financiera: Apoyar en la svaluacion de la situacion financiara de la entidad, wentificardo posibles impactos y proponiendo acciones que
|dinamicen y oplimicen la situacion financiera general de la entidad.

|3 Revision y ajuste da procedimientos: Apoyar en la revision y me|jora cantinua de los procedimientos inlermos solictados por la Subgerancia Administrativa y Financiera,
proponiendo ajusles necesarios para oplimizar los procesos y la operacion de los grupos dependientes de la Subgerencia

|-| Revisidn de procesos de contratacion Colaborar en la revision de los documentos relacionados con los procesas de contratacion, asegurando su validacion y aprobacion
|conforme a los lineamientos establecidos por 1a Subgerencia Administraliva y Financiera |
|5 Asistencia en reuniones y seguimiento de compromisos: Participar en las reuniones que le solicite el Subgerents Administrativo y Financiero y proporcionar apoyo enel |

:ﬂg' de los ¥ s adquiridos en dichas reuniones
16 Apoyo en &l proceso de pagos Colaborar en la revision de los documentos necesarios para la autorizacion de pagos, asegurando su correcta validacion antes de ser

| aprobados por & Subgerente Adminsirativo y Financiero |
|7 Consolidacion de infarmacian. Apayar en la consolidacian y revision de la informacion requerida por Ia Oficina Asesora de Planeacion, 1a Oficina de Control Interno, y mrasi

dependencias intermas o entes exlernos, facilitando la entrega de los informes y datos solicitados.
£l contratisia debe ser un profesional proactivo, con capacidad para trabajar bajo presian y para gestionar miltiples lareas de manera eficiente. Ademas, debe confar con

hahiidades analiticas y de comunicacion para colaborar eficazmente con el Subgerente Administrativo y Financiero y con el resto de las dependencias de la entidad |
1 " ; e A

Obligaciones Generales: _ . R N )
|

|1)Suscribir el contrato en la plataforma SECOP Il en un plazo maximo de (1) dia.

'2)Presentar los informes que requiera el supervisor del contralo, y en especifico aquel que se requiera para la realizacion de los !
\pagos, sefialando las actividades realizadas y recibidas a satisfaccion. |
3)Antes de iniciar la ejecucion del contrate informar a la Oficina de Talento Humano el Fondo de Pensiones y la ARL a los que se 1
|encuentra afiliado o cuando decida trasiadar de ESP o Fondo de Pensiones. |
‘4)Cumplir con el pago de los aportes al sistema de seguridad social en salud, pension y riesgos laborales, por término de duracion del 1
|presente contrato.

|5)Utilizar todo su conocimiento e idoneidad en la debida asistencia y apoyo a la entidad. |
'6)Cargar en la plataforma SECOP |l |a factura generada para cada uno de los cobros de bienes y/o servicios prestados, junto con el |
|soporte de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social y demas declaraciones de! contratista para el efecto, y enviar
‘electronicamente a la entidad contratante, para inicio del tramite de pago respectivo.

'7)Asumir bajo su propia responsabilidad los impuestos, costos, gastos y riesgos que implique la ejecucion de la orden.

|8)Guardar la debida confidencialidad y reserva sobre la informacion y documentos que por razon del contrato llegue a conocer. Esta
\obligacién debe ser cumplida por el contratista a un después de la terminacion del contrato. !
'9)En general al cumplimiento de las demas obligaciones que se desprendan de la naturaleza del presente contrato y en su oferta la

|cual forma parte integral del presente contrato |
3 —_— — ]

Supemsor?a la Orden de Servicio o Contrato:
Olga Lucia Ruiz Mora - Subgerencia dminsitrativa y financiera
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Firma Solicitante Firma Jefe de Oficina/Subgerente

/ _ o >
frma Ord el Gasto




