GOBIERNO DE COLOMBIA

Villavicencio, (Meta), enero de 2025.

OBJETO A CONTRATAR: PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS DE APOYO A LA GESTION EN LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL
PROGRESO “ASOSUPRO”

No. DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS REQUERIDOS: UNO (1)
OBLIGACIONES: Obfigaciones que debera cumplir el contratista en desarrollo de la actividad.

1. Apoyar la distribucién y radicacién de la correspondencia intema y extema que genere la
asociacion.

2. Organizary velar por la adecuada gestién documental del expediente contractual, (fisico y virtual},

. asi como hacer uso eficiente de las bases de datos sobre informacion contractual existentes en la

‘ Direccién Administrativa, de acuerdo con los procedimientos establecidos

Digitalizar documentos y mantener bases de datos actualizadas.

Apoyar la Coordinacién, la recepcion y gestion de documentos requeridos por ciudadancs ©

funcionarios.

Apoyar en la organizacion de eventos, capacitaciones y jornadas institucionales.

Elaborar reportes administrativos y estadisticos segun requerimientos internos o externos.

Guardar absoluta reserva sobre toda la informacién y documentacion de la-cual llegare a tener

conogcimiento en cumplimiento de obligaciones asignadas.

Abstenerse de revelar, entregar o divulgar a terceros informacion, salvo autorizacion previa y

expresa de ASOSUPRO, durante la vigencia del presente contrato o después de la finalizacion de

su ejecucion, so pena de incurrir en las acciones legales pertinentes.

9. Presentar al supervisor, junto con el informe de actividades, la certificacion de pago de los aportes
al sistema de seguridad social integral.

10. Obrar con lealtad y buena fe, evitando dilaciones y entrabamientos.

11. Elaborar y presentar informes mensuales sobre ei desarrollo de sus actividades, asi como los que
le solicten el Director Ejecutivo y/o Supervisor o quien-haga sus veces de acuerdo a las
actividades concertadas por la entidad y el contrato de prestacion de servicios.

12. Pagar por su cuenta las contribuciones al Sistema de Seguridad Social en Salud y

Pension y ARL.
13. Las demas inherentes al objeto del contrato.
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PERFIL: Técnico
EDUCACION: Técnico en Asistencia contable y financiero, Técnico en ingenieria Técnica administrativa.

HABILIDADES Y ACTITUDES: Responsable, organizado, proactivo, comprometido, con liderazgo y excelentes
valores humanos, buena relacién interpersonal y compromiso con los objetivos, la mision y fa visidn de la
Asociacion.

EXPERIENCIA: dos (2) afios de experiencia

Proyecto
Coordinacién De Recursos Humanos
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