DEPENDENCIA PERFIL . . FUNCIONES
1) Prestar sus serviclos por sus propios medios ia técnica y ad| ativa.
2) Acudir a! lugar de trabajo con los implementos y equipos necesarios para desarrollar |2 labor plasmada en el objeto contractual.
3) Apoyar las acclones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea requerido para tal fin
4) Resolver consultas, prestar asistencia técnica y emitic conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién y la ejecucién de los programas propios de la
Administracién Depar
5) Cumplir con el objeto y las obfigaciones contenidas en el presente contrato.
- 6) Proyectar actos administrativos, respuestas a derechos de peticidn conforme a los procedimientos institucionales y la normativa vigente, y demds actuaciones juridicas que se

requieran en la Secretaria General - Subsecretaria De Gestién Del Talento Humano.
7) Proyeccién de oficios para Ia soficitud de documentos necesarios para la elaboracién de los diferentes contratos y/o convenios.
8) Elaboracldn y/o proyeccién de Convenios y contratos interadministrativos, convenios de asociacién y demds convenlos que se rijan por la ley Nacional.
9) Apoyo en la elaboracién de minutas contractuales. .
10) Apoyar en la Coordinacién de la gestidn y gestion de los programas, proyectos y procedimi ini y de la Secretaria General - Subsecretaria De Gestién Del
Talento Humano.
11) Apoyar a la Secretaria General - Subsecretaria De Gestién Del Talento Humano Del Departamento De Sucre en todas actividades que se desarrollen con refacién a las funciones
misionales adscritas a esta dependencia y demds Secretarias de Despacho def Del Departamento De Sucre.

TALENTO HUMANG  {Profesional en Derecho, esp. 12) Asistir a difigencias, eventos y actividades acordes a las necesidades institucionales dentro de la sede y fuera de ella, y las que requleran para fa correcta ejecucién del presente

contrato.

13) Apoyar y asistir en la revisién y/o elaboracién de documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales en los cuales tenga participacion activa el Del
Departamento De Sucre.

14) Apoyar y asistir en la revisién de la ejecucion y supervisién de los procesos contractuales adelantados por la Secretaria General - Subsecretaria De Gestién Del Talento Humano
Del Departamento De Sucre y demés Secretarias de Despacho del Del Departamento De Sucre.

15) Apoyar en la supervision técnica y juridica de los contratos de suministro de que suscriba la Secretaria General - Subsecretaria De Gestién Del Talento Humano Del
Departamento De Sucre y demds Secretarias de Despacho del De! Departamento De Sucre.

16) Integrar en calidad de miembro del comité evaluador de los diferentes procesos de seleccion que adelante la entidad, en lo concerniente a la parte juridica.

17) Apoyo en la verificacin electrénica de los documentos y soportes necesarios para la verificacién de cumplimiento de perfiles y requisitos de contratacién durante el proceso
de seleccidn de personal, elaboracién de! contrato de prestacién de servicios y/o apoyo a la gestién, de acuerdo a los pardmetros consagrados en el estatuto contractual.

18) Apoyar la Coordinacién de los procesos de seleccién de contratistas de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién en la etapa precontractual y contractual.
19) Hacer seguimiento y revisién de los contratos en la plataforma Secop Il cuando se requiera y tenga participacion activa 1a Secretarla General - Subsecretarla De Gestion Del
Talento Humano Del Departamento De Sucre y demés Secretarias de Despacho del Del Departamento De Sucre.

20) Revisar los informes requeridos en el desarrollo de las acciones programadas, ¢ liendo con lo solicitado por el jefe i diatoy lo
21) Las demds que por escrito le asigne el Supervisor del contrato Y que tenga relacién con el objeto contractual.

por la entidad.




1) Cumplir de manera integral y a cabalidad el objeto y obligaciones generales y especificas del presente contrato de prestacién de servicios.

2) Prestar apoyo en el drea financiera a cada uno de los proyectos que se adelanten en la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano.

3) Realizar andlisls e interpretacién de la informacién de tipo contable que se requiera en la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano,

4) Brindar concepto a la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano en temas financieros y contables.

S} Apoyar en Ia realizacién de estudios previos y demds dc y trdmites contr les en sus distinta etapas {precontractyal gstudios previos, de mercado y sector,
contractual- i6n, ¢ i contractual y postcontractual, terminacién, liquidacién requeridos en la Subsecretarfa de Gestién del Talento Humano.

6) Revisary conceptuar en el manejo adecuado del presupuesto de la Secretaria General ~ Subsecretaria de Gestién del Talento Humano.

7) Realizar gestiones, emitir conceptos y adelantar trimites relacionados con asuntos propios del desarrollo de las actividades y funclones de la Secretaria General — Subsecretaria
de Gestién del Talento Humano.

. lenC . 8) Apoyar en fa elaboracién de informes que se requieran en la Secretarfa General ~ Subsecretaria de Gestion del Talento Humano en temas relacionadas con su objeto y

TALENTO HUMANO ;:]‘blica bligaciones contractual.
9) Orientar y atender la implementacién de los planes de mejoramiento de la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano.
10) Emitir conceptos solicitados sobre temas financieros, dmico: bles y contr: |
11) Proyectar respuesta a derechos de peticién refacionado con sus obligaciones contr; les y la funci de la dependencia Subsecretaria de Gestidn del Talento Humano.
12) Apoyar en la proyeccién, revisién y trémite de documentos proplos de las cuentas de cobro de los contratistas supervisados por fa Secretaria General - Subsecretaria de
Gestion del Talento Humano.
13) Realizar las actuaciones correspondientes en la plataforma de seguimiento gestién de pago y cumplimiento de contratistas que para tales fines emplee la administracién
departamental, supervisados por la Secretaria General - Subsecretarfa de Gestién de! Talento Humano.
14) Apoyar las actividades de la Estrategia Sucre Escucha cuando sea requerido para tal fin.
15) Apoyar a la subsecretaria del talento humano, haciendo parte del comité evaluador, de los procesos de contratacién, en caso de ser DESIGNADOS.
16) Las demés que de manera particular le sean asignadas por el Supervisor del contrato y que guarden relacién con el objeto contractual
1. Rendir conceptos juridicos, y absolver consultas formuladas por los funcionarios del Departarento ante la Subsecretaria de Gestién de Talento Humano y atender cualquier
otro asunto de las dependencias que le sean asignad
2. Proyectar actos i 05, recursos, resp a derechos de peticion, y demds actuaclones juridicas que se requieran en la Subsecretarfa de Gestién de Talento Humano.
3. Prestar servicios profesionales en el &rea Juridica permanente sobre 1os asuntos que le sean asignados.
4. Poner toda la capacidad intelectual para el desarrollo del objeto del contrato.
S.Apoyar y asistir en la revision y/o elaboracién de documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales en fos cuales tenga participacion la Subsecretaria de Gestién
de Talento Humano.

TALENTO HUMANC  |Profesional en Derecho, esp.

.| 6. Apoyar las acciones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea requerido para tal fin.

7. Apoyar a fa Subsecretaria de Gestién de Talento Humano, haciendo parte del comité evaluador, de los procesos

de contratacién, en caso de ser DESIGNADOS.

8. Brindar asesoria en asuntos juridicos a los funcionarios de la entidad, en caso que asi io requieran.

9. Custodiar la documentacién e informacién que por razén de sus actividades consesve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, sin
que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla por cual medio sin izacion previa y expresa del Departamento, 5o pena de las
sanclones legales a que haya lugar.

10. Las demds que le asigne el supervisor del contrato y que tenga relacidn con el objeto contractual




TALENTO HUMANO

Profesional en Derecho

1) Prestar sus servicios por sus proplos medios fa técnica y'administrativa.

2) Acudir al lugar de trabajo con los implementos y equipos necesarios para desarrollar la labor plasmada en el objeto contractual.

3) Apoyar las acciones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea requerido para tal fin.

4) Cumplir con el objeto y las obligaciones contenidas en el presente contrato.

5) Proyectar actos administrativos, respuestas a derechos de peticién, y demés actuaciones juridicas que se requieran en la Subsecretaria De Gestién Del Talento Humano Del
Departamento De Sucre

6) Proyeccién de oficios para la soligitud de documentos necesarios para la elaboracién de los diferentes contratos y/o convenios.

7) Apoyo en la elaboracién de minutas contractuales.

8) Apoyar en la Coordinacion de la gestidn y gestién de los pr

g , proyectos y procedimiento: inistrativos y de la Subsecretaria de Gesti6n del Talento Humano.

9} Apoyar y asistir en la revisién y/o elaboracién de documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales en los cuales tenga participacién activa la Subsecretaria.
10 Apoyar y asistir en la revisién de fa ejecucién y supervisidn de los procesos contractuales adelantados por la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano Del Departamento
De Sucre.

11) Apoyo en la verificacién electrénica de los documentos y soportes necesarios para la verificacién de cumplimiento de perfiles y requisitos de contratacién durante el proceso
de seleccién de personal, elaboracion del contrato de prestacién de servicios y/o apoyo a la gestién, de acuerdo a los pardmetros consagrados en el estatuto contractual,

12) Apoyar la Coordinacién de los procesos de seleccién de contratistas de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién en la etapa precontractual y contractual.
13) Custodiar fa documentacién e informacién que por razén de sus actividades conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, sin que

pueda reproducirla, divulgarla o publicarla por cualquier medio sin autorizacién previa y expresa del Departamento, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.

14) Utilizar y salvaguardar debidamente los recursos y elementos de trabajo entregados por el Departamento, so pena de las sanciones

legales a que haya lugar.

15) Al finalizar el presente contrato, deber4 devolver los elementos de trabajo y otros que el Departamento facilite para la correcta ejecucion del contrato, soportando por escrito

dicha entrega. De igual forma deberd quedar al dia con el aplicativo de correspondencia. 16) Cumplir como contratista independiente con las obligaciones de seguridad social
contenidas en las normas legales vigentes.

17) Las demas obligaciones que le asigne el supervisor del contrato.




TALENTO HUMANO

Profesional en ingenieria
Industrial

1) Prestar sus servicios por sus propios medios at técnicay

ativa.

2) Acudir al lugar de trabajo con los implementos y equipos necesarios para desarrolar la labor plasmada en el objeto contractual.
3) Apoyar las acciones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea requerido para tal fin.

4) Cumplir con el objeto y las obligaciones contenidas en el presente contrato.

S) Proyectar actos admigistrativos, respuestas a derechos de peticién, y demss actuaciones jurfdicas que se requieran en la Subsecretaria De Gestidn Del Talento Humano Del
Departamento De Sucre -

6) Proyeccion de oficlos para fa solicitud de documentos necesarios para la elaboracién de los diferentes contratos y/o convenios.

7) Apoyo en la elaboracién de minutas contractuales.

8) Apoyar en la Coordinacién de ta gestién y gestién de los programas, proyectos y procedimientos administrativos y de (a Subsecretaria de Gestién del Talento Humano.

9) Apoyar y asistir en 13 revisién y/o elaboracién de documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales en los cuales tenga participacién activa la Subsecretaria.

10 Apoyar y asistir en la revisién de la ejecucién y supervision de los procesos contractuales adelantados por la Subsecretaria de Gestin del Talento Humano Del Departamento
De Sucre.

11) Apoyo en la verificacién electrénica de los documentos y soportes necesarios para la verificacién de de perfilesy isitos de i6n durante el proceso

de seleccion de personal, elaboracién del contrato de prestacién de servicios y/o apoyo a la gestidn, de acuerdo a los pardmetros consagrados en el estatuto contractual.

12) Apoyar la Coordinacién de los procesos de sefeccién de contratistas de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion en la etapa precontractual y contractual.
13) Custodiar la documentacidn e informacion que por razdn de sus actividades conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla
por cualquier medio sin autorizacién previa y expresa del Departamento, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.

14) Utilizar y salvaguardar debidamente los recursos y elementos de trabajo entregados por el Departamento, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.

15) Al finalizar el presente contrato, deberé devoiver los elementos de trabajo y otros que el Departamento facilite para la correcta ejecucién del contrato, soportando por escrito
dicha entrega. De igual forma deberd quedar al dia con e! aplicativo de correspondencia.

16) Cumplir como contratista independiente con fas obligaciones de seguridad social contenidas en las normas legales vigentes.

17) Las demis obligaciones que le asigne el supervisor del contrato.

TALENTO HUMANO

Profesional en Ingenieria
Industrial con MBA

1) Prestar sus servicios por sus propios medios en plena ia técnica y ad ativa.
2) Acudir al lugar de trabajo con los implementos y equipos necesarios para desarrollar 12 labor plasmada en el objeto contractual.

3) Apoya profesionalmente a la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano en recolectar y analizar datos de los procesos administrativos.
4) Apoyo al comité de! proceso de modernizacién Administrativa.

5) Seguimi y revisién af i del cronogr de! proceso de modernizacién administrativa.

6) Apoyo en la organizacin en el plan de bienestar y planes anuales de recursos humanos de la Gobernacién de sucre.

7) Prestar sus servicios profesionales en el diagnostico de métodos de trabajo eficiente.

8) Apoyar profesionalmente a la Subsecretaria de Gestidn del Talento Humano en la Planificacion de servicios y tramites de la entidad,

9) Al finalizar el contrato, deberd devolver los elementos de trabajo y otros que el Departamento facllite para la correcta ejecucién del contrato soportando por escrito dicha
entrega.

10} Apoyar las acciones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea requerido para tal fin
11) Las demds obligaciones que sean asignadas por el supervisor del contrato y que tengan relacién con el objeto contractual.




Profesional en

1. Prestar servicios de apoyo a la Subsecretaria de Gesti6n de Talento Humano, en todos los asuntos que le sean encomendados.
2. Apoyar las acciones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea requerido para tal fin.
3. Apoyo y acompafiamiento a la Subsecretaria de Gestién de Talento Humano, relacionados con el archivo de la dependencia.

TALENTO HUMANO 4. Dar un buen manejo a fas actividades operativas de recepcién y administracién de los archivos e informacién de gestién de la oficina.
 Administracién Pablica S. Utilizar y salvaguardar debidamente los recursos y elementos de trabajo entregados por el Departamento de Sugre. -
6. Apoyar y gestionar todas las actividades éncc dadas por la Sub ia de Gestién de Talento Humano del Departamento de Sucre.
7. Apoyar en la organizacién de la gestién documental de la Subsecretaria.
8. Las demas que le asigne el supervisor del contrato y que tenga relacidn con el objeto del contrato
1) Prestar sus servicios por sus propios medios au fa técnica y administrativa.
2) Acudir al lugar de trabajo con los implementos y equipos necesarios para desarrollar la labor plasmada en el objeto contractual.
3) Apoyar las acciones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea requerido para tal fin.
4) Cumplir con el objeto y las obligaciones contenidas en el presente contrato.
5) Proyectar actos administrativos, respuestas a derechos de peticién, y demds actuaciones juridicas que se requieran en la Subsecretaria De Gestién De! Talento Humano Del
Departamento De Sucre
6) Proyeccién de oficios para la solicitud de documentos necesarios para a elaboracién de los diferentes contratos y/o convenios.
7) Apoyo en la elaboracién de minutas contractuales.
8) Apoyar en la Coordinacién de la gestién y gestién de los programas, proyectos y p d istrativos y de la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano.
9) Apoyar y asistir en la revisién y/o elaboracién de documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales en fos cuales tenga participacién activa la Subsecretaria.
TALENTO HUMANO | Profesional en Derecho 10 Apoyar y asistir en la revisién de la eJecucidn y supervislén de los procesos contractuales adelantados por la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano Del Departamento

De Sucre,

11) Apoyo en la verificacién electrénica de los documentos y soportes necesarios parala verificacidn de cumplimiento de perfiles y requisitos de contratacién durante el proceso
de seleccién de personal, elaboracién del contrato de prestacién de servicios y/o apoyo a la gestién, de acuerdo a los pardmetros consagrados en el estatuto contractual.

12) Apoyar la Coordinacién de los procesos de seleccién de contratistas de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién en 1a etapa precontractual y contractual.
13) Custodiar la documentacién e informacion que por razén de sus actividades conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicaria
por cualquier medio sin autorizacién previa y expresa del Departamento, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.

14) Utllizar y salvaguardar debidamente los recursos y elementos de trabajo entregados por el Departamento, 5o pena de las sanciones legales a que haya lugar.

15) Al finalizar el presente contrato, deberd devolver los elementos de trabajo y otros que el Departamento facilite para la correcta ejecucién del contrato, soportando por escrito
dicha entrega. De igual forma debera quedar al dia con el aplicativo de correspondencia.

16) Cumplir como contratista independi con las obligaci de seguridad

17) Las demds obligaciones que le asigne el supervisor del contrato.

social contenidas en las normas legales vigentes.




@ @

TALENTO HUMANO

Profesional en Contaduria
Publica

1) Cumplir de manera integral y a cabalidad el objeto y obligaciones generales y especificas del presente contrato de prestacién de servicios.

2) Prestar agoyo en el area financiera a cada uno de los proyectos que se adelanten en 1a Subsecretaria de Gestién de! Talento Humano.

3) Realizar andlisis e interpretacién de la informacién de tipo contable que se requiera en la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano.

4) Brindar concepto a la Subsecretaria de Gestion del Talento Humano en temas financieros y contables.

5) Apoyar en la realizacién de estudios previos y demds documentos y trémites contractuales en sus distinta etapas (precontractual estudios previos, de mercado y sector,
contractual-ejecucién, cumplimiento contractual y postcontractual, terminacién, liguidacion requeridos en Ja Subsecretarfa de Gestidn del Talento Humano.

6) Revisar y conceptuar en el manejo adecuado del presupuesto de Ja Secretarfa General — Subsecretarfa de Gestién del Talento Humano.,

7) Realizar gestiones, emitir conceptos y adel dmites relacionados con asuntos propios del desarrollo de las actividades y funciones de la Secretaria General — Subsecretaria
de Gestidn del Talento Humano.

8) Apoyar en la elaboracién de informes que se requieran en la Secretaria General ~ Subsecretaria de Gestién del Talento Humano en temas retacionados con su objeto y
obligaciones contractual.

9) Orientar y atender la implementacién de los planes de mejoramiento de la Subsecretarfa de Gestién del Talento Humano.

10) Emitir conceptos solicitados sobre temas financieros, econémicos, contables y contractuales.

11) Proyectar respuesta a derechos de peticion relaciodado con sus obligaciones contractuales y la funciones de la dependencia Subsecretaria de Gestién del Talento Humano.
12) Apoyar en la proyeccién, revision y tramite de documentos propios de las cuentas de cobro de los contratistas supervisados por Ja Secretarfa General -Subsecretaria de
Gestion del Talento Humano.

13) Realizar las actuaciones correspondientes en la plataforma de seguimiento, gestién de pago y cumplimiento de contratistas que para tales fines emplee la administracion
departamental, supervisados por la Secretaria General - Subsecretarfa de Gestién del Talento Humano.

14) Apoyar las actividades de la Estrategia Sucre Escucha cuando sea requerido para tal fin.

15) Apoyar 2 la subsecretaria del talento humano, haciendo parte del comité evaluador, de los procesos de contratacién, en caso de ser DESIGNADOS.

16) Las demds que de manera particular le sean asignadas por el Supervisor del contrato y que guarden relacién con el objeto contractual.

TALENTO HUMANO

Auxiliar Administrativo

1 Cumplir con el objeto y as obligactones contenidas en el presente contrato.

2) Apoyar las acciones y actividades de la estrategia Sucre Escucha cuando le sea Requerido para tal fin.

3) Prestar servicios de apoyo en la Secretarfa general, en todos los asuntos que le sean encomendados.

4) Apoyo y acompaiiamiento en la entrega y recepcion de correspondencia de la Secretaria general de la Gobernacion de Sucre.

S) Apoyo en la organizacién y clasificacién de los documentos que se encuentren a cargo de la Secretaria general.

6) Utilizar y Salvaguardar debidamente los recursos y elementos de trabajo entregados por el Departamento de Sucre, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.
7) Dar buen manejo a las actividades operativas de recepcién y administracion de los archivos e informacion de gestidn de ta oficina.

8) Apoyar y gestionar todas las actividades encomendadas por la Secretaria general.

9) Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el desarrollo del contrato le imparta el Departamento a través del supervisor de este, para una
correcta ejecucion y cumplimiento de sus obligaciones.

10) Acudir al lugar de trabajo con los implementos y equipos necesarios para desarrolfar la tabor ptasmada en el objeto contractual.

11) Apoyar a la Secretaria general siendo parte del camité evaluador en los procesos de contratacitn, en caso de ser designados.

12) Las demds que le asigne el supervisor del contrato y que tengan relacién con ef objeto contractual.




