Villavicencio, (Meta), febrero de 2025

OBJETO A CONTRATAR: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE UN PROFESIONAL DEL
AREA DE LAS CIENCIAS ADMINISTRATIVAS PARA EL APOYO A LA SUPERVISION DEL PROYECTO DE
FORTALECIMIENTO DE LA CADENA AGROFORESTAL DE CACAO COMO ALTERNATIVA AMBIENTAL
PRODUCTIVA PARA LA MUJER RURAL DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ.”

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

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

+ 10.

11.

12.

13.

14.
para Ia IquIdaClon de la um-wi:&_

Apoyar al supervisor del proyecto en el seguimiento administrativo y financiero del proyecto.
Recibir y revisar los informes y actas de avance.

Realizar seguimiento al proyecto y cargue de informacion en el Aplicativo dispuesto para el
Reporte y Seguimiento de Informacién de los proyectos ejecutados con Recursos del Sistema
General de Regalias GESPROY.

Elaborar informes de seguimiento de la supervision.

Coordinar, evaluar, tramitar junto con el grupo de apoyo a la Supervision las acciones para
el cumplimiento de la ejecucidn del proyecto.

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

Apoyar mediante el acompafiamiento a la Supervisién del convenio de asociacion en los
diferentes comités que se lleven a cabo relacionados con el proyecto, que se convoquen.
Apoyar mediante las acciones y/o soluciones a las situaciones que se presenten durante la
ejecucidn del proyecto, tendientes a la correcta ejecucién del proyecto.

Entregar al finalizar el contrato, todos los documentos conocidos o trasladados, asi como los
archivos digitales de lo proyectado, durante la ejecucién del Contrato.

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

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

Revisar en conjunto con el grupo que conforma el apoyo a la supervisién los informes del
contratista del convenio de asociacién, modificaciones, suspensiones, prérrogas y demds
tramites que se realicen al convenio de asociacion en el avance del seguimiento y control del
proyecto, por lo que deberd el supervisor avalar los trdmites solicitados por el contratista.
Entregar como soporte para los pagos parciales pactados, informe en el cual se describa de
forma detallada la supervisién apoyada.

Revisién de la documentacién para los pagos parciales del convenio de asocnac1on asi como
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15. Preparar los informes requeridos por el supervisor.
PERFIL: Profesional

EDUCACION: Profesic;nal en Contaduria Publica, administracién de empresés, ingenierfa de sistemas
y/o afines. : -

HABILIDADES Y ACTITUDES: Responsable, organizado, proactivo, comprometido, con Ii'd‘e,rézg/o y
excelentes valores humanos, buena relacién interpersonal y compromiso con los objetivos, la misién
y la visidn de la Asociacidn.

EXPERIENCIA: Experiencia General profesional minima de dos (2) afios.

Proyecto
Coordinacién de recursos humanos
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