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OFERTA DE:
CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS Z

CONTRATO LABORAL |:|

EDUCACION: (Formacion requerida)
Técnico en areas administrativas o afines
EXPERIENCIA: (Experiencia en meses)

18 meses de experiencia.

OBJETO CONTRACTUAL: (Objetivo principal de la actividad contractual)

Prestar servicios técnicos para apoyar la gestion y andlisis de informacion contractual en el IDCBIS.
ACTIVIDADES:

1. Realizar las actividades administrativas necesarias para cumplir con la gestion contractual IDCBIS.

2. Apoyar en el manejo, administracién y soporte de la base de datos requerida por grupo de contratacion para
el desarrollo de la gestion contractual del IDCBIS .

3. Apoyar al grupo de contratacion en la elaboracion de los informes requeridos por los entes de control y demas
entidades que requieran informacion con respecto a la gestion contractual.

4.Apoyar el manejo completo del archivo fisico del grupo de contratacion al igual que el control de entrada y
salida de la correspondencia del grupo de contratacion.

5. Realizar la revision y verificacion de los expedientes pertenecientes al grupo de contratacion, incluida la
foliacién correspondiente para la gestion documental del grupo de Compras y Contratacion.

6. Realizar el reporte correspondiente de todas las modificaciones contractuales, suscripcién de nuevos
contratos, 6rdenes y liquidaciones al grupo financiero.

7. Realizar las correspondientes publicaciones de los soportes de los contratos suscritos por el Instituto en la
plataforma SECOP.

8. Elaborar las certificaciones contractuales que sean solicitadas por los colaboradores del IDCBIS.
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9, Realizar de manera mensual conciliaciéon con el grupo financiero.

10. Las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato.

Para las personas interesadas en la convocatoria interna o externa remitir al correo electrénico
gestionhumana@idchis.org.co, lo siguiente:

a) Curriculum Vitae actualizado.

b) Colocar en el Asunto si se trata de una convocatoria interna o externa y el nimero de la

convocatoria, ejemplo CE-383-2023
c) Nombrey apellidos del interesado
d) Profesion, especialidad y formacion
e) Correo electrénico

f)  Celular

Quien no cumpla los requisitos establecidos en esta convocatoria, favor abstenerse de presentarse.

OBSERVACION

Levanté convocatoria: Psic. Erika Camacho Gutiérrez, Gestor Grupo y/o Area Innovacién y Desarrollo Organizacional




