
Cartagena de lndias, Lunes, 16 de Noviembre de 2020

Doctor(a)
ADELFO MANUEL DORIA FRANCO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO
ALCALDíA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS

REF. Solicitud de Certificado de Personal de Planta.

Cordial Saludo

Por medio de la presente me permito solicitar me certifique si existe o no en la planta global de personal de la Alcaldía Mayor de

Cartagena de lndias, un(a) CONTADOR PUBLICO, para el/la SECREÍARIA DE EDUCACION y que realice las siguientes actividades:

1. ApoyAR EL DtsEño DE tNSTRUMENTos PARA EL ANÁLIsls DE Los coMpoNENTES FrNANorERos ASoctADos coN LA coNTRATActóN
DE LA pRESTActóN DEL sERvtcto EDUcATrvo y Los pRocEsos DE supERvtstóN ASoctADos. 2. REVISAR coNTABLE DE LAS

CANASTAS EDUCATIVAS TENIENDO EN CUENTA LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO EDUCATIVO RESPECTIVO. 3. REVISAR LA

FACTURACIÓN Y SoPoRTE DE LA CANASTA EDUCATIVA. 4. VERIFICAR EL PAGO DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LOS DOCENTES Y PARTE

ADMINISTRATIVOS QUE HACEN PARTE DE LA CANASTA EDUCATIVA, DE LOS COLEGIOS CONTRATADOS. 5. ELABORAR BALANCES

CONTABLES POR CADA VISITA REALIZADA, Y EN CASO DE REQUERIRSE ELABORAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO, Y EFECTUAR EL

SEGUIMIENTO Y CONTROL RESPECTIVO. 6- ELABORAR LAS ACTAS DE VISITAS CORRESPONDIENTES Y ENTREGARLAS EN LOS PLAZOS

ESTABLECIDOS POR EL AUDITOR DE CUPOS. 7. ELABORAR LOS ESTUDIOS DE MERCADO A QUE HAYA LUGAR COMO INSUMO PARA LOS

DTFERENTES pRocEsos DE CoNTRATACIóN euE sE SURTAN EN LA DrREcctóN DE ooBERTURA. 8. ELABoRAR Los INFoRMES

FINANCIEROS A QUE HAYA LUGAR EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES QUE ESTÉN BAJO LA SUPERVISION DE LA

DIRECCIÓN DE CoBERTURA EDUoATIVA. 9. APoYAR LA GESTIÓN DOCUMENTAL CON LOS RESPECTIVOS SOPORTES Y EVIDENCIAS QUE

DEN CUENTA DEL EFECTIVO PROCESO DE SUPERVISIÓN A LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO EDUCATIVO EN LOS COMPONENTES

ASOCIADOS A SU PERFIL Y ACORDADOS CON EL PROFESIONAL AUDITOR DE CUPOS 10. APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS E

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD ASOCIADOS CON EL PROCESO DE SUPERVISIÓN DE LA PRESTACIÓru OEI

SERVICIO EDUCATIVO. I1. REALIZAR LAS VISITAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO CON EL CRONOGRAMA DE VISITAS ANUALES

ESTABLECIDAS POR EL AUDITOR DE CUPOS, CUANDO HUBIERE LUGAR. EN CASO DE QUE LAS VISITAS NO SE PUEDAN DAR DE MANERA

PRESENcIAL, CooRDINAR coN EL AUDIToR LA IMPLEMENTACIÓN DE MECANISMOS VIRTUALES QUE HAGAN POSIBLE EL CABAL

cuMpL¡MtENTo DEL pRocESo DE AUDtroRiA. 12. cARANTTzAR LA RESERVA Y cusroDtA DE LA tNFoRMAclóN ouE SURJA EN EL

MARCo DE LA EJEcuctóN DE su pERFtLy oBJETo coNTRACTUAL, vELANDo PoR tA PRESERVACTóN DE LA MISMATANTo FÍslcA coMo
DtctrAL 13. ELABoRAR uN INFoRME FtNAL, TANTo FÍstco coMo DrcrrAL, DE LA GESTIoN ADELANTADA coN RELACIÓN A Los

PRODUCTOS Y ENTREGABLES ASOCIADOS A SU PERFIL Y OBJETO CONTRACTUAL DE CONFORMIDAD CON EL P¡áN DE TRABAJO Y LO

IMPARTIDo PoR LA DIRECToRA DE COBERTURA EDUCATIVA, QUE DÉ CUENTA DE LOS RESULTADOS, LECCIONES APRENDIDAS Y

OPORTUNIDADES DE MEJORA. 14. GARANTIZAR LOS INSUMOS NECESARIOS CONFORME SU PERFIL Y CARGO, PARA EL DESARROLLO

ÓPTIMo DE LoS PRoCEsoS DE LIQUIDAcIÓru oT coNTnATOS DURANTE LA VIGENCIA. 15. APOYAR LA GESTIÓN DOCUMENTAL CON LOS

RESpECTtvos sopoRTES y EVTDENCTAS euE DEN cuENTA DEL EFEc¡vo PRocESo DE suPERVlslÓN A LA PRESTACIÓN DEL sERV|clo

EDUCATIVO EN LOS COMPONENTES ASOCIADOS A SU PERFIL Y ACORDADOS CON EL PROFESIONAL AUDITOR DE CUPOS. 16. APOYAR

EN EL DESARROLLO DE I.AS DEMAS ACTIVIDADES Y GESTIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DE

LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN DISTRITAL. 17. CARGAR MENSUALMENTE LOS INFORMES DE ACTIVIDADES Y CERTIFICADOS DE PAGO

A sEGURTDAD soctAL EN LA pLATAFoRMA DEL sEcop n. 18. ACoRDE coN Lo SEñALADO EN EL ARTicuLo 3, NUMERAL s 2 DE LA

RESOLUCIÓN NO 000666 DEI 24 DE 2O2O EXPEDIDA POR EL MINISTERIO DE SALUD, Í\NEDIANTE LA CUAL SE ADOPTA EL PROTOCOLO

GENERAL DE BIOSEGURIDAD, PARA MITIGAR. CONTROLAR Y REALIZAR EL ADECUADO MANEJO DE LA PANDEMIA DEL CORONAVIRUS

CoV¡D-19, EL CONTRATTSTA DEBERÁ:A:CUMPLIR cON EL PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD ADOPTADO Y ADAPTADO PoR EL DISTRITO

DE oARTAGENA DURANTE EL TIEMPo QUE PERMANEzcA EN LAS INSTALACIONES DE LA SECRETARíA DE EDUCACIÓN DISTRITAL O

LUGAR DONDE EJECUTE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES (TRABAJO EN CASA). B. REPORTAR AL DISTRITO DE CARTAGENA DE

INDIAS SECRETARíA DE EDUCACION DISTRITAL, CUALQUiER CASO DE CONTAGIO QUE SE LLEGASE A PRESENTAR EN SU LUGAR DE

E¡ECUCIÓN CONTRACTUAL O EN SU FAMILIA. ESTO CON EL FIN DE OUE SE ADOPTEN LAS MEDIDAS CORRESPONDIENTES C ADOPTAR

LAS IVIEDIDAS DE CUIDADo DE SU SALUD Y REPoRTAR AL DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS - SECRETARIA DE EDUCACIÓN DISTRITAL

LAS ALTERACIoNES DE SU ESTADo DE SALUD, ESPECIALMENTE RELACIONADOS CON SiNTOMAS DE ENFERMEDAD RESPIRATORIA Y

REPORTAR EN CORONAPP.

Atentamente,

a/ .-/ /
OLGA ELVIRA ACOSTA AMEL
SECRETARIA DE EDUCACIÓN



ALCALDíA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS


