GOBIERNQC DE COLOMBIA

villavicencio, (Meta), enero de 2025

OBJETO A CONTRATAR: CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO
PROFESIONAL EN AREAS ADMINISTRATIVAS PARA EL APQYO A LA IMPLEMENTACION DE
ACCIONES DE RESTAURACION ECOSISTEMICA EN EL RESGUARDO INDIGENA UNUMA, EN EL
MUNICIPIO DE PUERTO GAITAN.

N° DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS REQUERIDOS: UNO (1)

OBLIGACIONES: Obligaciones que deberd cumplir el contratista en desarrolio de la actividad.

e 1. Apovar la Supervisién que realiza la Asociacién, para lo cual deberd realizar las actividades y
- procedimientos establecidos en el manual de supervisién vigente de la entidad y las demas
normas gue enmarguen las tareas de supervisién.

Z. Propender o gestionar, el avance del proyecto hasta la terminacién; para lo cual debera proponer
estrategias y ejecutar acciones de avance para lograr el saneamiento administrativo del
proyecto que supervisa; acorde a concertacion con la Supervisién del Contrato de Prestacién de
Servicios.

3. Apoyar mediante el acompafiamiento a la Supervisién de la Asociacién en los diferentes comités
gue se lleven a cabo relacionados con el proyecto, que se convoguen.

4. Apovar mediante las acciones y/o soluciones a las situaciones que se presenten durante fa
ejecucién del proyecto, tendientes a la correcta ejecucion del proyecto.

5. Entregar al finalizar el contrato, todos los documentos conocidos o trasiadados, asi como los
archivos digitales de e proyectado, durante la ejecucion del Contrato.

6. Realizar el apoyo a la supervisién del proyecto relacionado para lo cual debera llevar a cabo las
actividades v procedimientos establecidos en el manual de supervisidn vigente de la entidad y

— las demds normas que enmarquen el ejercicio de las funciones de supervision.

7. Para el ejercicio de apoyo de la supervisién al proyecto asignado tendrd como obligacidn
convocar a los comités, por orden del supervisor notificar al contratista para el cumplimiento
de sus obligaciones en cuanto a entrega de informes, seguimiento al proyecto, verificaciones
de afiliacién al sistema de seguridad social del personal de interventoria y las demds que
permitan llevar reporte de la ejecucion del proyecto a cargo.

8. Apovyar en las respuestas a las solicitudes de las entidades de control, veeduria y comunidad en
general sobre el avance de! proyecto a cargo.

3. Coordinar mediante la convocatoria, notificacién y solicitud de apoyo juridico con la Direccién
juridica para los procesos de posibles incumplimientos por parte del contratista del convenio

de asociacion.
10. Apovar a la Direccién Administrativa y Direccién Financiera de la Asociacién con la informacién
gue requieran para el correcto desarrollo administrativo y contable del proyecto a cargo.
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i1. Coordinar, evaluar, tramitar junte con la Supervisién fas acciones para el cumplimiento de ia
ejecucion del proyecto; lo cual serd el apoyo directo a las obligaciones que por naturaleza tiene
el Director Ejecutive.

Solicitar al contratista del convenio de asociacion al cual se le realiza la supervisidn, la correcta
presentacién de los informes del contratista, vy en general toda la documentacién que, de
reporte del avance del contratista, so pena de iniciar los procesos a que haya lugar al contratista,
la cual estard a cargo del apoyo a la supervision y deberé coordinar con la Direccion que llevara

iz

.

a cargo la supervisian.

13. Revisar en conjunto con el grupo que conforma el apoyo a la supervisidn los informes del
contratista del convenio de asociacién, modificaciones, suspensiones, prérrogas v demds
trémites que se realicen al convenio de asociacién en el avance del seguimiento v control del
proyecto, por lo que debera el supervisor avalar los trémites solicitados por el contratista.

14. Entregar como soporte para los pagos parciales pactados, informe en el cual se describz de
forma detallada la supervisién apoyada.

15. Realizar la recopilacién de informacién necesaria y realizar el cargue de informacién actualizada
en el apficativo del Sistema de Gestidn y Monitoreo a la Ejecucidén de Proyectos GESPROY -SGR,
en todas las etapas del proyectoy con la periodicidad que ie sea requerida.

16. Revisidn de la documentacidn para los pagos parciales del convenio de asociacién, asi come

¥

para la liquidacidn de la misma.

17. El contratista deberd prestar su asesoria presencial cuando se requiera en reuniones o
audiencias, y podra igualmente prestar sus servicios a través de los distintos medios
tecnoldgicos, virtuales o fisicos cuando asi lo disponga su supervisor.

18. Dar respuesta oportuna a las observaciones o requerimientos que se realice el supervisor o la

entidad contratante.
19. Informar oportunamente al contratante cuando exista o sobrevenga alguna de las
inhabilidades e incompatibilidades previstas en la constitucidén y la ley.

20. Acatar instrucciones del supervisor.
PERFIL: Profesional
EDUCACION: Profesional en contaduria, ingenieria de sistemas v afines.

HABILIDADES Y ACTITUDES: Responsable, organizado, proactive, comprometido, con liderazgo v
excelentes valores humanos, buena relacién interpersonal y compromiso con los objetivos, la misién

¥ la vision de la Asociacion.

EMPERIENCIA: Experiencia General profesional mi de dos (02) afios.
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