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EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA ASOCIACIÓN 
AEROPUERTO DEL CAFÉ  

 
 
 
 

CERTIFICA QUE:  
 
 

 
El profesional RICARDO JOSÉ ALARCÓN MARTÍNEZ identificado con cédula de 
ciudadanía 75.108.534 de Manizales, presto sus servicios para la entidad bajo contrato 
de prestación de servicios profesionales así:  
 
Contrato N.º                     035-2020 
OBJETO:  Contratación de un profesional en áreas de economía, 

finanzas, administración, contables o ingeniería industrial, 
con especialización para el apoyo a las funciones 
administrativas y financieras de la Asociación Aeropuerto 
del Café.  

PLAZO DE EJEUCIÓN:    Del 23 de junio al 31 de diciembre del 2020 
 
 
ACTIVIDADES ESPECÍFICAS DEL CONTRATO:  
 

1. Apoyar a la Coordinación Administrativa y Financiera en las actividades de 

promoción y prevención que permitan mejorar las condiciones de trabajo y de 

salud de los empleados, mediante el Plan Anual de Trabajo establecido por la 

Asociación y realizar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la ARL. 

2. Apoyar a la Coordinación Administrativa y Financiera en el seguimiento y 

mantenimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo, conjuntamente 

con la profesional en SG-SST contratada para la implementación de la presente 

vigencia. 

3. Apoyo y seguimiento al desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión - MIPG.  

4. Revisión y actualización permanente de los formatos del sistema de gestión de 

calidad.  

5. Revisión y actualización y seguimiento a los diferentes comités de la Asociación 

de acuerdo a la Ley.  

RICARDO ALARCON
Resaltado
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6. Garantizar los procesos administrativos que guíen el desarrollo de los 

colaboradores en todas las áreas, desde la concepción de los perfiles de las 

personas, sus lugares de trabajo y sus interacciones, pasando por su desarrollo 

en conocimientos, habilidades, bienestar y salud hasta su adecuado cese de 

actividades.  

7. Apoyo a la supervisión de todos los contratos a cargo de la Coordinación 

Administrativa y Financiera y seguimiento quincenal a la ejecución de los 

mismos. 

8. Apoyo en la Liquidación de todos los contratos a cargo de la Coordinación 

Administrativa y Financiera.  

9. Apoyar a la Coordinación Administrativa y Financiera en las reuniones de los 

diferentes comités.  

10. Apoyo en la elaboración de estudios previos a cargo de la Coordinación 

Administrativa y Financiera.  

11. Apoyo en la planificación, coordinación y control de todas las actividades 

administrativas.  

12. Apoyo en la elaboración y seguimiento al Plan Anual de Capacitaciones 

teniendo en cuenta los indicadores del Plan de Acción.  

13. Apoyo en la elaboración, ejecución y seguimiento al Plan Anual de Bienestar 

Social de los colaboradores de la Asociación, teniendo en cuenta los 

indicadores del Plan de Acción. 

14. Apoyo en la elaboración de las actas de comité de compras.  

15. Apoyo en el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones, revisando que los 

objetos definidos en los estudios previos se encuentren en dicho Plan, así como 

su modalidad, cronogramas de adquisición y origen de los recursos.  

 
Para constancia se firma en Manizales a los 3 días del mes de junio del 2022. 
 
 
 
 
 
CESAR AUGUSTO FLOREZ OSORIO  
Coordinador Administrativo y Financiero  
Aerocafé  
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EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA ASOCIACIÓN 
AEROPUERTO DEL CAFÉ - AEROCAFÉ 

 
 
 

CERTIFICA QUE:  
 
 

 
El profesional RICARDO JOSÉ ALARCÓN MARTÍNEZ identificado con cédula de 
ciudadanía 75.108.534 de Manizales, prestó sus servicios para la entidad bajo contrato 
de prestación de servicios profesionales así:  
 
CONTRATO N.º                02-2021 
OBJETO:  Contratación de un profesional en el área de administración 

con especialización para el apoyo las funciones 
administrativas y financieras de la Asociación Aeropuerto 
del Café. 

 
PLAZO DE EJECUCIÓN:  Del 7 de enero al 30 de agosto del 2021 
 
ACTIVIDADES ESPECÍFICAS:  

 
1) Apoyar a la Coordinación Administrativa y Financiera en las actividades de 
promoción y prevención que permitan mejorar las condiciones de trabajo y de 
salud de los empleados, mediante el Plan Anual de Trabajo establecido por la 
Asociación y realizar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la ARL. 
 
2) Apoyar a la Coordinación Administrativa y Financiera en el seguimiento y 
mantenimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo, de manera conjunta 
con el contratista en SG-SST contratado para la implementación de la presente 
vigencia.  
 
3)  Apoyo y seguimiento al desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión - MIPG.  
 
4) Revisión y actualización permanente de los formatos del sistema de gestión de 
calidad.  
 
5) Revisión y actualización y seguimiento a los diferentes comités de la Asociación 
de acuerdo con la Ley, verificando que se realicen las reuniones de los comités 
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oportunamente de acuerdo con lo establecido en las resoluciones que los crearon 
y verificar que se diligencien las actas de cada reunión y se archiven correctamente 
 
6) Garantizar los procesos administrativos que guíen el desarrollo de los 
colaboradores en todas las áreas, desde la concepción de los perfiles de las 
personas, sus lugares de trabajo y sus interacciones, pasando por su desarrollo 
en conocimientos, habilidades, bienestar y salud hasta su adecuado cese de 
actividades.  
 
7) Apoyo a la supervisión de todos los contratos a cargo de la Coordinación 
Administrativa y Financiera y seguimiento quincenal a la ejecución de estos. 
 
8) Apoyo en la Liquidación de todos los contratos a cargo de la Coordinación 
Administrativa y Financiera.  
 
9) Apoyar a la Coordinación Administrativa y Financiera en las reuniones de los 
diferentes comités, verificando que se hagan las reuniones oportunamente de 
acuerdo con lo establecido en las resoluciones respectivas y preparar las actas 
respectivas, verificando que sean firmadas por los asistentes y debidamente 
archivadas 
 
10) Apoyo en la elaboración de estudios previos a cargo de la Coordinación 
Administrativa y Financiera. 
  
11) Apoyo en la planificación, coordinación y control de todas las actividades 
administrativas.  
 
12) Apoyo en la elaboración y seguimiento al Plan Anual de Capacitaciones 
teniendo en cuenta los indicadores del Plan de Acción.  
 
13) Apoyo en la elaboración, ejecución y seguimiento al Plan Anual de Bienestar 
Social de los colaboradores de la Asociación, teniendo en cuenta los indicadores 
del Plan de Acción. 
 
14) Apoyo en la elaboración de las actas del comité de compras.  
 
15) Apoyo en el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones, revisando que los 
objetos definidos en los estudios previos se encuentren en dicho Plan, así como 
su modalidad, cronogramas de adquisición y origen de los recursos y recomendar 
las actualizaciones que se requieran. 
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16) Apoyar al coordinador administrativo y financiero y a la gerencia de la entidad, 
en la revisión y ajuste de la estructura organizacional de la entidad, en caso de 
requerirse.  
  

 
Para constancia se firma en Manizales a los 31 días del mes de diciembre del 2021. 
 
 
 
 
 
CESAR AUGUSTO FLOREZ OSORIO  
Coordinador Administrativo y Financiero  
Aerocafé  
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EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PÁCORA CALDAS 
 
 
 
 

CERTIFICA QUE  
 
 

 
El profesional RICARDO JOSÉ ALARCÓN MARTÍNEZ identificado con cédula de 
ciudadanía 75.108.534 de la ciudad de Manizales, tiene contrato de prestación de 
servicios profesionales especializados con el Municipio así:  
 
 
 
NÚMERO DEL CONTRATO: 002-2023 
OBJETO DEL CONTRATO: Prestación de servicios profesionales especializados 
para el desarrollo y acompañamiento a las diferentes dependencias en la 
elaboración y ejecución de los procesos contractuales y administrativos del 
municipio de Pácora caldas. 
 
PLAZO DE EJECUCIÓN: Del 5 de enero al 30 de abril del 2023 
 
NÚMERO DEL CONTRATO: 063-2023 
OBJETO DEL CONTRATO: Prestación de servicios profesionales especializados 
para dar apoyo al municipio de Pácora con el fin de adelantar los procesos 
contractuales en sus diferentes modalidades y etapas que permitan el cumplimiento 
al plan de desarrollo municipal “unidos construimos historia 2020-2023” 
 
PLAZO DE EJECUCIÓN: Del 4 de mayo al 30 de diciembre del 2023 
 
 
 
Dado en el Municipio de Pácora a los 31 días del mes de diciembre del 2024 
 
 
 
 
 
ANDRES DUQUE OSORIO  
ALCALDE 
MUNICIPIO DE PÁCORA 
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