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PROYECTO ORGANIZACIONAL EJECUCION ACTIVIDADES A REALIZAR SERVICIOS OBJETO CONTRACTUAL (ESTUDIOS CANTIDAD
1.Apoyar a la Direccion Administrativa y
Financiera en la gestion, organizacion y
seguimiento de las actividades administrativas
que le sean asignadas en desarrollo del objeto
contractual
2. Brindar apoyo profesional en la consolidacion,
revision, actualizacion y control de informacion
relacionada con los procesos internos de la
dependencia.
3.Apoyar las actividades relacionadas con Ia
gestion del talento humano, especialmente en la
organizacion documental, consolidacion de
novedades, elaboracion de reportes y PRESTACION DE
seguimiento de tramites administrativos. SERVICIOS COMO
4 Acompaiiar la organizacion y seguimiento de PROFESIONAL EN
solicitudes, requerimientos, compromisos y NEGOCIOS
tramites asignados a la Direccion Administrativa INTERNACIONALES
y Financiera, procurando su atencion oportuna PARA APOYAR A LA
DIRECCION
5.Apoyar la elaboracion, revision y organizacion - ADMINISTRATIVA Y
de informes, bases de datos, cuadros de Oficios, Actas de FINANCIERA EN LA
seguimiento, comunicaciones y demas Reunion, GESTION
documentos administrativos requeridos por la recomendaciones a '
dependencia . ORGANIZACION,
: través de correo
I SEGUIMIENTO Y
p - electronicos, *PROFESIONA
6.Brindar apoyo en la coordinacién de Registro de CONTROL DE LEN
SEIS (06) |actividades internas de la Direccion ,g : ACTIVIDADES clos 1
MESES Administrativa y Financiera, facilitando la ?S'Stenc’av A‘?tas ADMINISTRATIVAS, NEGOCIO Uno (1)
articulacion con las demas dependencias de la  |firmadas, registros ESPECIALMENTE INTERNACION
entidad. fotograficos con ALES
fecha, Informes AQUELLAS
7.Consolidar informacién administrativa, respuestas, RELACIONADAS CON
financiera, contractual o relacionada con talento documentos EL TALENTO HUMANO,
humano, cuando sea requerida para la Conientos ' LA COORDINACION DE
elaboracion de informes, reportes o insumos ptos. ACTIVIDADES
institucionales. INTERNAS, LA
CONSOLIDACION DE
INFORMACION Y EL
APQOYO OPERATIVO A
8.Apoyar la organizacion, clasificacion, LOS PROCESOS
depuracion y archivo de la documentacion fisica
o digital que sea puesta a su disposicion en PROPIOS DE LA
ejecucion del contrato. DEPENDENCIA.
9. Participar en reuniones, mesas de trabajo o
actividades institucionales a las que sea
convocada, siempre que guarden relacion
directa con el objeto contractual.
10.Apoyar la proyeccion de comunicaciones,
respuestas, informes y demas documentos
administrativos que sean requeridos por la
Direccion Administrativa y Financiera
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