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Respetada Doctora,

Comedidamente, presento a Usted la necesidad para realizar la contratacién de un
PROFESIONAL para desarrollar actividades de prestacion de servicios, inherentes a la
gestion administrativa en el area de recursos fisicos y Direccién Administrativa de la entidad.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales en la gestion administrativa de la oficina de recursos fisicos
y Direccién administrativa y financiera de la entidad. Amplia experiencia en elaboracion de
documentos de procesos contractuales y administrativos en general, manejo de plataforma
SECORP I, elaboracion de estudios de mercado

ALCANCE DEL OBJETO:

1 — Elaboracion de estudios previos para los diferentes procesos de contratacion y
compras del area de Recursos Fisicos.

2 — Elaboracion de informes, actas de inicio y terminacion, Certlflcados documentos en
general que se requieran.

3- Recepcmn y elaboracion de Solicitudes de Producto y/o Servicio y su respectivo
tramite.

4 - Atencién de usuarios internos y proveedores.

5 - Apoyo en la coordinacion de la programacién del personal de servicios generalesy
mantenimiento.
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6 - Apoyo en labores administrativas y operativas de mantenimiento. (Revisién
de Aire Acondicionado, Motobombas, Ascensores, Planta Eléctrica instalacién de
luminarias y cambio de tubos, revision de sillas, mesas y tomas).

7 - Control de Proveedores (Papeleria, Eléctricos, Ferreteria, AseoyCafeterla
Motobombas, ascensores, planta electrlca)

8 - Apoyo en manejo del Outlook, internet, Google, Office, SECOP II, Otros en area de
Recursos Fisicos.

9 - Apoyo en archivo de documentacion de Recursos Fisicos, Gestion Administrativa y
Almacén.

10 - Suministro de Planos y Expedientes de los predios de Manzana del Saber
Biblioteca Departamental, (Certificados de Tradicion, Escrituras, Planos,
Comunicados y Expedientes).

11 - Apoyo en organizacién y traslado de bienes muebles, (Sillas, mesas,
estanterias, vitrinas, archivadores, etc.).

12 — Apoyo a la oficina de Direccién Administrativa y Financiera en la revision de
informacién, procesos de contratacion, SECOP I, elaboracién de algunos
documentos, seguimiento a contratistas y proveedores, etc.

13 - Cumplir con las demas que le sean asignadas por el Supervisor y que estén
relacionadas con el objeto del Contrato.

Cordialmente,

Proyecto: Cesar Augusto Morales Palacios — Contratista Gestion Administrativa
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