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Sefores
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Villavicencio, 31 de Enero de 2020

VICERRECTORIA DE RECURSOS UNIVERSITARIOS
JAIME OSCAR GUTIERREZ TAMAYO
Profesional Evaluador Técnico Invitaciéon Abreviada N° 001 de 2020

La Ciudad

Asunto: Informe de Subsanacién Informe Evaluativo Individual Técnico Invitacion Abreviada
N° 001 de 2020 Fecha 30 de Enero de 2020.

Yo, YOLIMA ANDREA VELASQUEZ, mayor de edad, domiciliada en la ciudad de Villavicencio e
identificada con la cedula de ciudania N0.40.216.519 de Villavicencio, actuando en mi calidad de
Representante Legal de la UNION TEMPORAL UNILLANOS, me permito realizar Subsanacion a el
informe evaluativo individual técnico del Proceso de Seleccién en Referencia:

Subsanaciéon 1

by El oferente debera sumisirar con su propuesta basica,
informacion detalada sobre 2 organizacion feenica y
administrativa con que cuenta {identificacion del personal
cargos, especiicar claramente su esticlura y plania).
Obfigatorio.

Presentd an fos folios 53 af 84

Decisign: Si cumple,

Presentd an ef folio 141 mlurgam'gfama,
incumplisndo fa presentacion de la infomasion
detailada gue exige el pliego de condciones.

Deacisitn: No cumple. .

Nos permitimos adjuntar

al

presente escrito el

oorganigrama detallado

correspondiente a los integrantes de la UNION TEMPORAL UNILLANOS (KIOS
SAS y ASEAR S.A) de acuerdo al requerimiento descrito en el pliego de
condiciones definitivo del presente proceso.

Subsanacién 2

propuesta con su propuesta dos (2) contrafos anexando: 1)
Copfa del contrato con fa correspondiente acfa de
liguidacion o, 2) certificado de cumplimiento. Cefebrados
con entidades piblicas o privadas, debidamante
ferminados y liguidadas, en la cual consle la presiacion def
sefvicio de aseo y cafoferia, en iguales o similares
condiciones, al del ohjeto de la presente confratacion, cuyo
valor individual de cada contrato sea mayor o igual &l cien

por ciento {1004 del valor del presupuesto oficial def
preseffe proceso,

Se anexa cuadro (fabla 2} de verilicacion de los
requisifos solicifados v la documentacion
acreditada por el proponente.

Decisian: No cumple,

Se anexa cuadro (tabla 3) de verificacion de
los requisitos soficitados y la documentacitn
acreditada por el propanente.

Decisian; No cumpla,

| f} £ proponente debera contar con la sigulente experiencia
acreditada segtin el RUP:

Dos (02) contrafos debidamente ferminados y fiquidados
donde se evidencie la ejecucion a tercer nivel de fos
siguientes codigos sagtin el clasificador de bienes y
setvicios de Naciones Unidas: 47 12 15, 47 1315, 47 13
16, 47 13 18, 7215 35, 76 10 15, 76 11 15, 76 11 16, 90
10 17. En todo caso, debera entenderse que, para ef caso
de los proponentes plurales, minimo uno de los integrantes
debe reunir fos codigos salicifados en ef registro de
proponenfes.

Se anexa cuadro de verificacion de los requisifos
solicitados y la documentacion acreditada por el
proponente.

Decision: No cumple.

Se anexa cuadro de verificacion de fos
requisifos solicitados y Ia documentacion
acradifada por el proponents.

Decision: No cumple.
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Segun lo enunciado en la tabla 3, nos permitimos dar subsanacion a cada uno de los
requerimientos establecidos por la administracion y con los cuales se da el cumplimiento a los
requisitos para la acreditacién de la experiencia establecidos en el pliego de condiciones asi:

NRO. CONT

ENTIDAD CONTRATANTE

VALOR

CONTRATO N° 002

CLINICA MARTHA S.A

868.168.075

OBSERVACION

La ceriificacion ahexa, no cample con fo solicitadoe en e
pllego de condiciones, en cuanto a fas condiciones y
requisitos de expedicion, Literal &) Nomeral 15.2

documentos fécnicos.

Se soliciia allegar copia confrato v copia de acla de
liquidacién o [a ceflificacion debidamente acreditada como
se solicita en & pliega de condiclones.

Conforme # |a clasificacion del RUP, cumpls conta
totalidad de les cddigos solicitados,

Se adjunta al presente escrito Copia del Contrato 002 con Clinica Martha SA

Se adjunta al presente escrito Copia Acta de Liquidacién Contrato 002 con Clinica Martha SA
Se adjunta al presente escrito Copia de Certificacién del Contrato 002 con Clinica Martha SA

NRO. CONT

ENTIDAD CONTRATANTE

VALOR

SA-112-2017

MUNICIPIO DE ITAGUI

3.300.223.054

OBSERVACION

La certilicacion ansxz, nosurnple oon ¥ solisifado e o
Pliaga da conditienss, efl eanky 2 1as Londiclones y
requizilos de erpadivion, Liters) o) Numeral 16.2

doctmentas tacninos,

Sin embaigo, por Bafzres de un conlrzlo con enlidad
phblias as preceds arealizar i verfiosclon an fa pagina da
SFCOP y 5o eshablece que el valsy Enalmants ejseutado es

£3.294.940 523, {anexs contrala v Squidacidn)

Coniemme a la dlasilisatiin del RUP, no cumgla con el
oodiga UHERSC 721535 Servitios de Lirpicza Balnisural

Extemna
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e Se adjunta al presente escrito Copia del Contrato SSA-112-2017
e Se adjunta al presente escrito Copia Acta de Liquidacién Contrato SSA-112-2017
e Se adjunta al presente escrito Copia de Certificacién del Contrato SSA-112-2017

De acuerdo con lo anterior me permito solicitar a la administracion se dé cumplimiento a lo
establecido en el pliego de condiciones literal f) del Numeral 15.2 DOCUMENTOS TECNICOS
donde se indica de manera clara y es sefalado de igual forma en el presente informe de
evaluacion técnica lo siguiente:

“En todo caso, deberd entenderse que, para el caso de los proponentes
plurales, minimo uno de los integrantes debe reunir los cédigos solicitados
en el registro de proponentes.”

De esta manera se da el cumplimiento a los cédigos solicitados con el contrato de experiencia
aportado por el integrante KIOS SAS ejecutado en la CLINICA MARTHA SA,; el cual cumple con el

objeto y el valor del contrato.

Expuesto lo anterior nuestra propuesta da cumplimiento a cabalidad con los literales e) y f) del
Numeral 15.2 DOCUMENTOS TECNICOS con la documentacidon aportada para los siguientes

contratos:
NRO. ENTIDAD VIGENCIA CONSEC | CODIGO
CONT | CONTRATANTE VALOR DESDE HASTA OBJETO RUP UNSPC
471215
471315
SERVICIO DE ASEO HOSPITALARIO 034 4713 16
CONTRATO CLINICA Y CAFETERIA, ELEMENTOS DE 471318
MARTHA S.A ASEO, BOLSAS PARA MANEJO DE | KIOSSAS | 721535
N° 002 § .
868.168.075 | 2015/01/01 | 2016/10/31 | pegipyos, LAVANDERIA Y OTROS 76 10 15
CONCEPTOS. 76 11 15
76 11 16
90 10 17
PRESTACION  DEL  SERVICIO
INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA 471215
INCLUYENDO EL INSUMO DE ASEO Y 471315
CAFETERIA PARA LA 110 471316
SSA-112- | MUNICIPIO DE ADMINISTRACION CENTRAL Y SUS 471318
2017 ITAGUI 3.300.223.054 | 2017/03/01 | 2018/04/30 | SEpES "y EL SERVICIO DE ASEO A | ASEARSA | 761015
LAS INSTALACIONES DE LAS 76 11 15
INSTITUCIONES EDUCATIVAS 76 11 16
DELMUNICIPIO DE ITAGUI DURANTE 90 10 17
EL ARO 2017

Sin otro particular,

L)

-
M —

et

Yolima Andrea‘i?'e‘l'ééaue_z Velasga. | oG D
Representante Legal UT UNILCANGS
CC Nro. 40.216.519 V//cio
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: | GERENCIAL

DENOMINACION: | GERENTE

N° DE PUESTOS: | 1

DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS S.A.S

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar estrateglcamente la gestion de KIOS S.A.S y como tal ejercer la representamon administrativa, comercial, juridica
y financiera. Definir las politicas y directrices generales para la administracién del Talento Humano y los recursos
economicos, financieros, técnicos y tecnoldgicos, asegurando su utilizacion en condiciones de costo, beneficio,
oportunidad y productividad, todo ello con el propdsito de lograr resultados coherentes con el direccionamiento
estrateglco y ObjetIVOS corporativos de KIOS S.A.S.

lll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION ' EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico
del conocimiento en: Administracién, Derecho, Contabilidad e
ingenieria industrial

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en

- Cinco (5) afios en nivel directivo,

-Conocimiento de procesos comerciales, contractuales,
financieros, administrativos y operativos en empresas de
servicios preferiblemente en el sector publico.

contratacién estatal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Trazar las politicas administrativas de KIOS S.A.S, los proyectos corporativos, negocios y presupuestos que seran sometidos a
consideracién de la Junta Directiva.

2. Dirigir el régimen interno de KIOS S.A.S y su administracion, cuidando que sus actividades se efectlien de conformidad con la ley
y los Estatutos.

3. Separar y reemplazar el personal subalterno y autorizar la contratacion de los funcionarios que sean necesarios para el desarrollo
del objeto misional de KIOS S.A.S.

4. Dirigir las relaciones pulblicas de KIOS S.A.S con entidades estatales en los niveles nacional, departamental y local, organismos
internacionales, empresas privadas y entre otras las organizaciones gremiales, de acuerdo con los intereses corporativos de KIOS
SAS.

5. Velar por el estado de todas las actividades de KIOS S.A.S, como la recaudacion, inversiones y situacion financiera de KIOS S.A.S.
6. Cumplir y hacer cumplir las directivas y acuerdos en todos los niveles funcionales de KIOS S.A.S.

7. Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de KIOS S.A.S.

8. Proporcionar a todo el personal las condiciones apropiadas para su trabajo, promoviendo y motivando su identificacién con KIOS
S.A.S y sus objetivos corporativos.

9. Cumplir con las funciones determinadas en los Estatutos.

Ve CONOCIMIENTOS BAS]COS Yo COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- FORMACION HABILIDADES

- Globalizacion.

- Administracion Financiera.

- Manejo de dinamicas de equipos.

- Pensamiento Estratégico.

- Normatividad que rige la gestién en entidades publicas.

-Tener autoridad y control de las situaciones.
-Capacidad de analisis e interpretacion de la
informacion.

-Tener aptitud de lider, comunicador, innovador,
negociador, equitativo y responsable.
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I. IDENTIFICACION
. . DIRECTOR . )
NIVEL: | PROFESIONAL DENOMINACION: ADMINISTRATIVO N° DE PUESTOS: | 1

DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS S.A.S
] Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, planear, dirigir, ejecutar y coordinar la politica, planes y proyectos relacionados con la gestién administrativa
y financiera de KIOS SAS, para garantizar el logro de los objetivos corporativos, siguiendo las estrategias definidas por
la Gerencia General.

_lll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION 7 i EXPERIENCIA

-Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada
-Conocimiento de procesos comerciales, contractuales,
financieros, administrativos y operativos en empresas de

- Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en: ingenieria o administracion.

servicios preferiblemente en el sector publico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Mantener permanentemente informados a los directivos y profesionales bajo su responsabilidad, sobre el estado de
accion y planes de mejoramiento que se derivan de las auditorias realizadas a su administracion.

2. Apoyar y ejecutar los requerimientos que permitan evidenciar el mejoramiento continuo de KIOS S.A.S.

3. Participar activamente en la definicion, divulgacion y ejecucién de la estrategia institucional de KIOS S.A.S.

4. Presentar con periodicidad convenida todos los informes de ejecucién y de resultados que solicite la Gerencia
General y los diferentes entes de control.

5. Disenfar las politicas, procedimientos y actividades concernientes a los clientes internos y externos dentro de los
procesos a su cargo, buscando documentar, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones preventivas, correctivas y de
mejora pertinentes.

6. Proponer a la Gerencia General iniciativas que proyecten a KIOS S.A.S hacia el futuro, en los procesos y temas a
su cargo buscando la modernizacion que se requiere para convertir a la Entidad en la principal en el ambito.

7. Gerenciar el Talento Humano a su cargo, contribuyendo a la existencia de mejores niveles de clima organizacional,
donde se estimule el incremento en la satisfaccion y la productividad en el desempeiio laboral, como factores acordes
al nivel de exigencia en la ejecucién de los procesos y las directrices que se tracen en KIOS S.A.S al respecto.

8. Estimular la participacion activa del Talento Humano a su cargo, en los programas y actividades que oriente la
dependencia de Talento Humano en KIOS S.A.S.

9.Realizar Informe mensual de seguimiento en materia de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
10. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el Gerente General, de acuerdo con la naturaleza del
puesto de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMACION : HABILIDADES

-Capacidad de analisis e interpretacion de la informacion.

- Contabilidad. -Tener aptitud de lider, comunicador, innovador,

- Administracion. negociador, equitativo y responsable.

- Calidad. -Competencias interpersonales y de gestion.

- Pensamiento Estratégico. -Trabajo en equipo.

- Formulacion de proyectos. -Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro actividad.
-Comunicacion Asertiva
- Direccién de equipos
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO O DENOMINACION: COORDINADOR TALENTO N° DE PUESTOS: | 1
) TECNOLOGO HUMANO

DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS S.A.S

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, ejecutar y controlar todos los procesos y procedimientos relacionados con la gestion del Talento Humano, contribuyendo a la
existencia de un clima organlzacwna[ favorable y generador de mejores niveles de productividad personal e institucional.

III REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION ‘ o : EXPERIENCIA

-Técnico o tecndlogo en areas de administracion. -Un (1) afio de experiencia relacionada
-Dos (2) afios en educacion superior en disciplina académica del nicleo

basico del conocimiento: admmlstracmn y contabilidad
: : ; IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos generados en la Dependencia y velar por
la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos vigentes en KIOS S.A.S.

2. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica para lograr los fines de la Dependencia.

3. Apoyar y dar a conocer la politicas de KIOS S.A.S, mediante la utilizacion de los medios de comunicacién internos.

4. Informar al encargado del area contable o a quien haga sus veces para el tramite de pagos de aspectos salariales que se encuentra
actualizada la base de datos con la informacion referente de numero de cuentas para efectuar los depdsitos.

5. Dinamizar los procedimientos operativos y administrativos de la Dependencia, con el fin de contribuir a la adecuada y oportuna
toma de decisiones.

6. Llevar a cabo el desarrollo de procesos de seleccion y vinculacion del personal requerido para cada una de las dependencias de
KIOS SAS

8. Establecer el control mensual en turnos y horarios laborales del recurso humano y comunicarlo a las diferentes dependencias de
KIOS SAS que lo requieran.

9. Realizar y entregar liquidacion mensual de aportes a salud, pension, riesgos laborales y parafiscales por medio de la Planilla
Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA), teniendo en cuenta novedades de ingreso y retiro al encargado del 4rea contable para
continuar con su proceso de pago el dia 10 de cada mes.

10. Mantener actualizada archivo de recurso humano para el correcto manejo de la informacién y cumplimiento del sistema de
gestién documental.

11. Tramitar ante el area contable la liquidacion de prestaciones sociales del recurso humano desvinculado dos (2) dias después
de comunicada la renuncia, adjuntando a tal solicitud documentos completos para el correcto tramite: Carpeta empleado y
autorizacion de pago.

12. Realizar y reportar a direcciéon administrativa el dia 25 de cada mes liquidacion de Nomina Estandar (Sin Variaciones) de las
diferentes dependencias de KIOS SAS para obtener aprobacion y tramitar el proceso pago oportuno.

13. Realizar y reportar a direccién administrativa el dia 30 de cada mes liquidacidon de Nomina Variante de las diferentes
dependencias de KIOS SAS para obtener aprobacion y tramitar el proceso de pago oportuno.

14. Realizar gestion documental propia de la vinculacion de todo el personal KIOS SAS (Contratos de trabajo y afiliaciones seguridad
social)

15. Dar cumplimiento a la entrega de dotacion segun las fechas establecidas.

16. Custodiar la documentacion de la dependencia de manera ordenada, clara y transparente

17. Desempenar las demas funciones que sean asignadas por el Gerente General, de acuerdo con la naturaleza del puesto de
trabajo

V CONOCIMIENTOS BASIGOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: FORMACION = : HABILIDADES
- Psicologia -Capacidad de anélisis e interpretacion de la informacion.
- Aspectos legales laborales -Tener aptitud de comunicador, equitativo y responsable.
- Nomina -Competencias interpersonales y de gestion.
- Pensamiento Estratégico. -Trabajo en equipo.
- Coordinacién de Talento Humano -Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro actividad.
-Comunicacién Asertiva
-Direccién de equipos
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I. IDENTIFICACION
. i COORDINADOR N° DE
NIVEL: | PROFESIONAL DENOMINACION: CONTABILIDAD PUESTOS: 1

DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS S.A.S

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar de una manera eficiente, responsable y controlada el proceso contable, con eI fin de
generar informacion confiable y oportuna a los diferentes usuarios para su analisis y toma de

decisiones.
e L REQUISlTOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

S EDUCACION e ; _ : ~ EXPERIENCIA
-Tecmco o} tecnologo en areas de finanzas, -Dos (2) aﬁos de experiencia relacionada
economia o contabilidad -Conocimiento de procesos financieros, contables,

-Cuatro (4) afos en educacion superior en | tributarios, administrativos y operativos en empresas de
disciplina académica del nucleo basico del | servicios.

conocimiento: Contabilidad, Finanzas o | -Manejo de Software Contable

Economia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apllcar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica para lograr los fines de la
Dependencia.

2. Liderar el analisis, revision, evaluacion y control de aspectos propios de la dependencia, para procurar su
efectividad.

3. Liderar en condiciones de oportunidad y confiabilidad, el cierre contable en KIOS SAS.

4. Entregar en forma oportuna los Estados Financieros a la Gerencia con todos sus soportes para su respectivo
analisis y toma de decisiones.

5. Planeacion frente al cumplimiento de las obligaciones contables vy tributarias de KIOS S.A.S, de acuerdo
con las normas legales vigentes.

6. Establecer mecanismos y controles para el desarrollo de la gestién contable y tributaria dentro del marco
legal aplicable a KIOS S.A.S.

7. Conjuntamente con la administracién, proponer estrategias para el control de la ejecucion presupuestal y la
reduccioén de costos y gastos.

8. Realizar manejo de caja KIOS SAS.

9. Junto con administracién establecer, implementar y dar cumplimiento a presupuesto y plan de pagos KIOS
SAS.

19. Desemperiar las demas funciones que sean asignadas por el Gerente General, de acuerdo con la
naturaleza del puesto de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS AE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMACION Gl AT HABILIDADES aod
- Contabilidad —Capacndad de anahsns e interpretacion de Ia |nformaC|on
- Obligaciones Tributarias -Tener aptitud de comunicador, equitativo y responsable.
- Normatividad Contable -Competencias interpersonales y de gestion.
- Naturaleza de las cuentas contables. -Trabajo en equipo.
-Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro actividad.
-Comunicacioén Asertiva
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNOLOGO O DENOMINACION: COORDINADOR SST N° DE | 1
) PROFESIONAL PUESTOS:

DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS S.A.S

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la plamflcacmn y ejecucion de las actlwdades y acciones que surgen de la implementacion, documentacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), encaminadas al
meJoramlento y bienestar del trabajador para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

~ Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

-Tecndlogo o profesional en areas de SST. -Un (1) afio de experiencia relacionada
-Dos (2) afos en educacién superior en disciplina académica del
nucleo ba5|co del conocimiento: SST

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. leerar el dlseno organizacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos generados en la Dependencia
y velar por la adecuada aplicaciéon de las normas y procedimientos vigentes en KIOS S.A.S.

2. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica para lograr los fines de la Dependencia.

3. Apoyar y dar a conocer la Politica del SG-SST junto con los objetivos del sistema.

4. ldentificar las necesidades que en materia de formacion y capacitacion demandan los funcionarios de KIOS S.A.S.
5. Llevar a cabo el desarrollo de procesos de induccion y formacion para desarrollar las competencias de un Talento
Humano adecuado y comprometido con el direccionamiento estratégico de KIOS S.A.S.

6. Ayudar en la divulgacion y actualizacién de los procedimientos obligatorios exigidos por las normas técnicas base
del SG-SST.

7. Colaborar en hacer cumplir todos los requisitos legales, técnicos y los demas aplicables a la ejecucion de las
actividades diarias de la empresa.

8. Apoyar en la induccion y la re induccién y evaluacion de la misma al personal de Kios SAS

9. Apoyar en la coordinacion de los exdmenes médicos ocupacionales de los trabajadores.

10. Apoyar las investigaciones de accidentes e incidentes presentados en Kios SAS.

11. Liderar evaluacion y revaluacion de los proveedores.

12. Actualizar matriz de identificacion de peligros y evaluacién y valoracién de riesgos

13. Actualizar SGSST segun la legislacion vigente

14. Asesorar a dependencia de talento humano en la entrega de los elementos de proteccidén personal de acuerdo a
las necesidades propias de los cargos.

15. Archivar y custodiar la documentacion de la dependencia y del SGSST Kios SAS de manera ordenada, clara y
transparente

16. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
puesto de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMACION . : ' HABILIDADES
- Seguridad y Salud en el Trabajo -Capacidad de analisis e interpretacion de la
- Aspectos legales laborales informacion.
- Gestion de Calidad -Tener aptitud de comunicador, equitativo y
- Pensamiento Estratégico. responsable.

-Competencias interpersonales y de gestion.

-Trabajo en equipo.

-Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro actividad.
-Comunicacion Asertiva

-Direccion de equipos
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S : I. IDENTIFICACION
. TECNICO O ] N° DE
NIVEL: TECNOLOGO DENOMINACION: AUXILIAR CONTABLE PUESTOS: 1
DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS S.A.S
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestlon contable de KIOS SAS, llevando a cabo el analisis de cuentas asi como los

aS|entos ajustes y reclasificaciones requeridos para un adecuado proceso contable.
o _lil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y, EXPERIENCIA

: EDUCACION e B : ~ EXPERIENCIA
-Técnico o tecndlogo en areas de ﬁnanzas, -Ocho (8) meses de experiencia relacionada
economia o contabilidad -Conocimiento de procesos financieros, contables,

-Dos (2) afios en educacién superior en | tributarios, administrativos y operativos en empresas de
disciplina académica del nucleo basico del | servicios.
con00|m|ento Contabilidad. -Manejo de Software Contable

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apllcar conommlentos principios y técnicas de su disciplina académica para lograr los fines de la
Dependencia.

2. Apoyar el analisis, revision, evaluacion y control de aspectos propios de la dependencia, para procurar su
efectividad.

3. Liderar en condiciones de oportunidad y confiabilidad, el cierre contable mensual los primeros 10 dias de
cada mes.

4. Presentar estado de resultados del mes anterior el dia 15 de cada mes.

5. Realizar tramite de pago de liquidacién mensual de aportes a salud, pension, riesgos laborales y
parafiscales por medio de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA), para que dicho pago quede
en firme el dia 15 de cada mes.

6. Realizar Liquidacion de prestaciones sociales, tramitar su autorizacién de pago con relacién global y que
su pago quede en firme durante la siguiente semana del retiro del personal.

7. Tramitar Autorizacion de pago de Némina Estandar de las diferentes dependencias de KIOS SAS y velar
por que su pago se de los primeros 2 dias de cada mes.

8. Tramitar Autorizacién de pago de Némina Variante de las diferentes dependencias de KIOS SAS vy velar
por que su pago se de los primeros 5 dias de cada mes.

9. Presentar conciliacion bancaria del mes anterior el dia 12 de cada mes.

10. Realizar registro de reembolso de caja KIOS SAS.

11. Realizar asientos, ajustes y reclasificaciones requeridos para un adecuado proceso contable de KIOS SAS
12. Realiza liquidacion de vacaciones del personal de KIOS SAS

13 Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el Gerente General, de acuerdo con la
naturaleza del puesto de trabajo

M CONOCIMIENTOS BASICOS CQMPE NCIAS COMPORTAMENTALES

:‘FQRMACION _HABILIDADES 5 o e
- Contabllldad —Capamdad de anaI|S|s e interpretacion de la mformamon
- Obligaciones Tributarias -Tener aptitud de comunicador, equitativo y responsable.
- Normatividad Contable -Competencias interpersonales y de gestion.
- Naturaleza de las cuentas contables. -Trabajo en equipo.
-Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro actividad.
-Comunicacion Asertiva
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. IDENTIFICACION
NIVEL: TTE%%'\gfgé)o DENOMINACION: Agé'[\'A-'F’,\RRAgE N° DE PUESTOS: | 1
DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS SA.S
' I, PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la gestidn logistica de KIOS SAS, realizando la compra de bienes y servicios requeridos, evaluando y seleccionando los

roveedores en funcion de la capacidad de la empresa y de acuerdo con los requisitos y politicas establecidas por la misma.
: 1L REQUISITOS DE FORMACION ACADE_M]CA Y EXPERIENCIA

EDUCAGION T i L EXPERIENCIA

-Dieciocho (18) meses en educacion superior en disciplina académica del niicleo | -Diez (10) meses de experiencia relacionada
basico del conocimiento de administracién. -Control de inventarios.

Conocimiento de procesos administrativos y operativos en empresas de | -Proceso de compra.

servicios.

-Generalidades del servicio publico.

1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de la empresa y suministrar informaciéon a la Gerencia y
Administracion.

2. Solicitar cotizaciones para la compra de equipos, mercancias y materiales requeridos para el desarrollo de los objetivos.

3. Elaborar y tramitar las érdenes de compra aprobadas por Gerencia.

4. Preparar a la un programa mensual de compras e informar de su ejecucién.

5. Recibir los articulos y mercancias entregadas por los proveedores verificando que estén de acuerdo con las especificaciones, la
calidad y cantidad estipulada en los pedidos.

6. Velar por la organizacion, codificacién de las existencias en Almacén y mantenerlas dentro de los limites maximos y minimos.
7. Confirmar por escrito a los proveedores la asignacion de la compra.

8. Mantener la retroalimentacion de la informacién con los proveedores mediante comunicacién escrita; sobre rechazos,
devoluciones y demas observaciones sobre los productos.

9. Velar por que las transacciones comerciales, se lleven a cabo en su totalidad, alin con el ingreso fisico al almacén de la empresa
de las mercancias de acuerdo con los requisitos establecidos y los plazos pactados.

10. Realizar estudios y proyeccion de nuevos proveedores (Busca evaluar precios), como respuesta a la constante oferta y demanda
de los mercados.

11. Ser responsable de los inventarios fisicos del almacén.

12. Ingresar al sistema de inventarios todas las compras de la empresa.

13. Generar informe mensual de inventarios.

14. Garantizar la veracidad de la informacion de inventarios en el médulo de inventarios.

15. Realizar la entrega de los suministros propios de los contratos activos de acuerdo al cronograma de entregas de pedidos.

16. Mantener archivo de las transacciones de inventario que se realicen.

17. Custodiar la documentacion de la dependencia de manera ordenada, clara y transparente

18. Realizar informe mensual de la ejecucion de cada proyecto en términos de insumos (Entregas y Saldos).

19. Manejo de la plataforma virtual COLOMBIA COMPRA EFICIENTE que es donde se publican todas las licitaciones a nivel
nacional, sera el encargado de revisar tres veces al dia dicha plataforma y analizar las licitaciones que se ajustan a nuestro objeto
social.

20. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u ocasional por su superior
inmediato.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"FORMACION - : HABILIDADES

- Manejo de Inventarios -Capacidad de analisis e interpretacion de la informacion.
- Procesos comerciales -Tener aptitud de comunicador, equitativo y responsable.
- Contabilidad -Competencias interpersonales y de gestion.

-Trabajo en equipo.
-Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro actividad.
-Comunicacién Asertiva
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1. IDENTIFICACION

TECNICO O

NIVEL: TECNOLOGO

DENOMINACION:

SUPERVISOR N° DE PUESTOS: | 1

DEPENDENCIA: | GESTION OPERATIVA KIOS S.A.S

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la planificacién y organizacién de las areas donde se presta el servicio por parte de KIOS SAS, supervisando en
forma directa las tareas a realizar, velando siempre por el méas efectivo uso de los recursos asignados, de acuerdo con las normas
vigentes y con la planificacién pautas e indicaciones recibidas de sus superiores.

-Ser el enlace de comunicacién entre el Proveedor y la Entidad Compradora

lll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

-Técnico o tecnélogo en é&reas del conocimiento de
administracién o afines.

-Dos (2) afios en educacion superior en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento de administracion y o a

fines.

-Seis (6) meses de experiencia relacionada
-Manejo de Personal

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar que los mantenimientos de aseo se efectlien en los tiempos y términos establecidos.

2. Supervisar la distribucion del personal para dar un cubrimiento efectivo en mantenimiento de aseo en todas las areas

3. Participar en la ejecucion de programas de orientacion, adiestramiento y educacion continua del personal a su cargo

4. Realizar las demostraciones practicas necesarias en cuanto a uso de equipos y procedimientos de trabajo para que el personal a su
cargo tenga un total conocimiento de las tareas a realizar.

5. Informar a sus superiores sobre situaciones especificas resueltas o no, proponiendo posibles soluciones en estos casos, llevando un
registro de los mismos.

6. Realizar por lo menos una (1) visita cada 15 dias en cada una de las instalaciones de la Entidad Compradora que requiera la prestacion
del Servicio

7. Coordinar con el supervisor del contrato de la Entidad Compradora las actividades requeridas para la prestacion del Servicio

8. Gestionar las peticiones, quejas y reclamos realizados por la Entidad Compradora.

9. Programar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades, horarios y turnos del personal asignado a la Entidad Compradora.

10. Gestionar el reemplazo provisional o permanente del personal.

11. Supervisar el uso de los Bienes de Aseo y Cafeteria por parte del personal designado, en aras de incrementar la eficiencia y efectividad
de su uso.

12. Garantizar que todo el personal de aseo, cafeteria, mantenimiento y Servicios Especiales cuente con y porte los elementos de proteccion
y seguridad industrial necesarios durante la prestacion del servicio.

13. Reportar a la Entidad Compradora cualquier problema o anomalia en la prestacion del Servicio

14. Implementar los correctivos que sean necesarios para contrarrestar emergencias o anomalias que se presenten en relaciéon con la
prestacion del Servicio

15. Revisar, evaluar y hacer seguimiento a las soluciones de inconvenientes y compromisos de mejora realizados con la Entidad
Compradora.

16. Dar seguimiento y velar por la mejora continua de los procesos de limpieza y cafeteria de la Entidad Compradora proponiendo, cuando
sea posible, nuevos procesos que mejoren la calidad y productividad del Servicio.

17. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u ocasional por su superior inmediato.

18. Presentar informes periédicos sobre la ejecucion del servicio en las dependencias de KIOS SAS.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

iy FORMACION

"HABILIDADES

-Atencion al cliente

- Conocimientos sobre los propositos, estructura, organizacion y
funciones de un Servicio de aseo y desinfeccion, asi como dominio de
los métodos y procedimientos de trabajo mas adecuados para el
mismo.

-Capacidad para aplicar principios de administracion de personal en lo
referente al entrenamiento en servicio, supervision y evaluacion del
personal.

-Manipulacién de alimentos.

-Manejo de productos de limpieza

-Bioseguridad

-Gestion Ambiental

-Capacidad de analisis e interpretacion de la informacién.

-Tener aptitud de comunicador, equitativo y responsable.
-Competencias interpersonales y de gestion.

-Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro actividad.

-Comunicacion Asertiva

- Capacidad para comprender y hacer comprender al personal a su
cargo la importancia de los objetivos fijados.

-Capacidad para trabajar en equipo
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: OPERATIVO DENOMINACION: I OPERARIO LIDER N° DE PUESTOS:

DEPENDENCIA: | GESTION OPERATIVA KIOS S.A.S

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la planlflcaCIon y organizacién del area al que fuera asignado dentro de un servicio, supervisando en
forma directa las tareas a realizar, velando siempre por el mas efectivo uso de los recursos asignados, de acuerdo

con Ias normas wgentes y con la planificacién, pautas e indicaciones recibidas de sus superiores.

_ lI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“EDUCACION i A EXPERIENCIA

-Bachiller técnico -Dos (2) afios de experiencia relacionada
- Un (1) afio en educacién técnica o tecnoldgica en | -Manejo de Personal
disciplina académica del nucleo basico del conocimiento

de administracion
Hpa V. DESCRIPCION DEiLA’SFUNClONES ESENCIALES

1. Tramita ante el depdsito de materiales, pedidos de material de limpieza, equipos de oficina y bienes de consumo
que se requieran en la dependencia.

. Controla la existencia y suministro de materiales y equipos de trabajo.

. Lleva el control del registro de entrada y salida de material de limpieza y equipos al almacén.

. Custodia el depdsito de materiales y equipos de la dependencia.

. Realiza inventario de equipos y materiales de trabajo y de limpieza.

. Presenta a su superior inmediato las solicitudes y/o requisiciones de que el area de servicio demande.

. Recibe reportes de las necesidades de mantenimiento y atencién de las diferentes unidades de la dependencia y
verifica situacion para ejecutar el tramite correspondiente.

8. Tramita solicitudes de mantenimiento y reparaciones ante la unidad competente.

9. Coordina con las unidades solicitantes todo lo relacionado con el trabajo a ejecutar.

10. Gestiona y supervisa la reparacion de equipos y mobiliarios de la dependencia y/o unidad.

11. lleva control de los insumos del servicio de la dependencia.

12. Instruye al personal en el trabajo a realizar.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u ocasional por su
supenor lnmedlato

NOoO b wN

V CONOCIMIENTOS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: "FORMACION: | : St T HABILIDADES
-Bioseguridad -Comunicacién Asertiva
-Manejo de residuos y reciclaje - Capacidad para comprender y hacer comprender al
-Desinfeccion y limpieza personal a su cargo la importancia de los objetivos
-Manejo de equipos de limpieza fijados.
-Manejo de insumos de limpieza -Capacidad para trabajar en equipo
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I. IDENTIFICACION
] ] OPERARIO SERVICIO N° DE
NIVEL: | OPERATIVO | DENOMINACION: LIMPIEZA Y CAFETERIA PUESTOS: 1

DEPENDENCIA: | GESTION OPERATIVA KIOS S.A.S

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la prestamon del servicio de aseo, limpieza, cafeteria y desinfeccion en las dependenmas

donde KIOS SAS atiende los proyectos.

_ lll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"EDUCACION |

EXPERIENCIA

-Basica Primaria

-Dos (2) afios de experiencia relacionada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar cumphmlento a los protocolos y procedimientos establecidos para la prestacion del servicio
2. Desempenar el servicio de cafeteria en las dependencias que asi lo requieran
3. Responder por el aseo y desinfeccién de baterias sanitarias

4. Responder por el manejo y la disposicion de residuos.

5. Cuidar los recursos fisicos y de informacion que le sean asignados, buscando su

adecuada administracion ante posibles riesgos que los afecten

6. Cumplir con las actividades presentes en los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad.

7. Asegurar el diligenciamiento de los registros necesarios, que generen evidencia y trazabilidad de las actividades

realizadas en los procesos a su cargo.

8. Mantener total confidencialidad sobre la informacion de la Empresa
9. Desempenfiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u ocasional por su

superior inmediato.

10. Ser responsable de las areas asignadas en cuanto a la prestacion del servicio de aseo, limpieza y desinfeccion en

el proyecto asignado:

Areas:

V CONOCIMIENTOS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMACION

HABILIDADES

-Blosegundad
-Manejo de residuos y reciclaje
-Desinfeccion y limpieza
-Manejo de equipos de limpieza
-Manejo de insumos de limpieza
-Correcto uso de EPP

-Higiene postural

-Comunicacién Asertiva

- Capacidad para comprender la importancia de los
objetivos fijados.

-Capacidad para trabajar en equipo

-Orientacion a resultados
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: | OPERATIVO | DENOMINACION: OPERARIO DE N° DE PUESTOS: | 1

MANTENIMIENTO
DEPENDENCIA: GESTION OPERATIVA KIOS S.A.S

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la prestacion del servicio de mantenimiento locativo en las dependencias donde KIOS SAS

atlende los proyectos
- ll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EEBUCACION: ~ EXPERIENCIA_

-Basica Primaria -Un (1) afio de experiencia relacionada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender Ios |mpreV|stos que se presenten en las instalaciones en materia de pIomerla electr|C|dad y
adecuaciones generales.

2. Atender la realizacion de labores que requieran el esfuerzo fisico de un hombre como apoyo a labores de
servicios generales

3. Responder por el buen funcionamiento de instalaciones eléctricas.

4. Responder por el buen funcionamiento de instalaciones de plomeria.

5. Responder por el buen funcionamiento de las instalaciones de tuberias.

5. Cuidar los recursos fisicos y de informacién que le sean asignados, buscando su

adecuada administracion ante posibles riesgos que los afecten

6. Cumplir con las actividades presentes en los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad.

7. Asegurar el diligenciamiento de los registros necesarios, que generen evidencia y trazabilidad de las
actividades realizadas en los procesos a su cargo.

8. Mantener total confidencialidad sobre la informacion de la Empresa

9. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u ocasional
por su superior inmediato.

V CONOCIMIENTGS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: - FORMACION ket { g HABILIDADES
-Curso instalamones eléctricas —Comumcacnon Asertiva
-Curso plomeria - Capacidad para comprender la importancia de los
-Curso albaiiil objetivos fijados.
-Curso mantenimiento de instalaciones y -Capacidad para trabajar en equipo
adecuaciones en edificios. -Orientacion a resultados
-Correcto uso de EPP
-Higiene postural
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e ' | IDENTIFICACION
. .| OPERARIO DE 6 .
NIVEL: | OPERATIVO DENOMINACION: JARDINERIA N° DE PUESTOS: | 1

DEPENDENCIA: | GESTION OPERATIVA KIOS S.A.S
g ’ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar Ia prestacnon del servicio de jardineria y poda en las dependenmas donde KIOS SAS atlende ‘

los proyectos.

Il REQUISITOSLDE FORMACIO CADEMICA Y EXPERIENCIA
- EDUCACION EXPERIENCIA

-Basica Primaria -Un (1) afio de experiencia relacnonada

~IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Reallzar labores de poda de césped, arboles y arbustos.

. Fumigar y desyerbar

. Responder por el mantenimiento de jardines y zonas verdes

. Operar equipos para las actividades de jardineria

. Realizar tareas de mantenimiento a plantas y prados.

. Realizar labores de siembra de, césped, flores, arbustos y arboles.

. Atender la realizacion de labores que requieran el esfuerzo fisico de un hombre como apoyo a labores de
servicios generales

8. Control de plagas, enfermedades y malas hierbas en zonas verdes.

9. Cuidar los recursos fisicos y de informacion que le sean asignados, buscando su adecuada administracion
ante posibles riesgos que los afecten

10. Cumplir con las actividades presentes en los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad.

11. Asegurar el diligenciamiento de los registros necesarios, que generen evidencia y trazabilidad de las
actividades realizadas en los procesos a su cargo.

12. Mantener total confidencialidad sobre la informacion de la Empresa

13. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u
ocasmnal por su superior inmediato.

~NoO Ok WN |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMACION ‘ oL o ~ HABILIDADES
-Manejo de zonas verdes y jardineria -Comunicacién Asertiva
-Manejo y uso de insumos de jardineria - Capacidad para comprender la importancia de los
-Poda y mejora de zonas verdes objetivos fijados.
-Correcto uso de EPP -Capacidad para trabajar en equipo
-Higiene postural -Orientacioén a resultados
-Manejo de herramientas y equipos de jardineria
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TECNICO O :
TECNOLOGO DENOMINACION:

DEPENDENCIA: | GESTION ADMINISTRATIVA KIOS S.A.S

Apoyar la gestion de KIOS SAS en las diferentes areas administrativas que requieran de su apoo y que
nt formacion tedrica.

-Técnico o tecndlogo en areas de finanzas, economia | -Conocimiento de procesos financieros, contables,
o contabilidad tributarios, administrativos y operativos en
empresas de servicios.
-Manejo de Software Contable

1. Apoyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas realizadas en la
Dependencia o grupo de trabajo.

2. Participar activamente en la gestion de la Dependencia, con el fin de alcanzar los objetivos y metas de la
Dependencia.

3. Dar tramite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de la Dependencia, por delegacién directa

de la autoridad, o por quien haga sus veces.
4. Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato

- Contabilidad apamdad de analisis e leretacuon de la
- Documentacion y archivo informacion.
- Tramites administrativos talento humano -Tener aptitud de comunicador, equitativo y

responsable.

-Competencias interpersonales y de gestion.
-Trabajo en equipo.

-Iniciativa, creatividad, confidencialidad y pro
actividad.

-Comunicacién Asertiva
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Empresa de Servicios Publicos

Villavicencio, 04 de Enero de 2019

Senores

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Sede Barcelona, Km. 12 Via Puerto Lépez

Ciudad

Tels 5801155 - 4964682. NIT 811044253-8
Carrera 86 N°44-63. La America.

REFERENCIA: Proceso de Invitacion Abreviada No 001 de 2020

OBJETO: “PRESENTACION DEL SERVICIO DE ASEO, MANTENIMIENTO,
CAFETERIA Y LAVADO DE MATERIAL DE LABORATORIO PARA LA
INSTALACIONES DE LA INIVERSIDAD DE LOS LLANOS INCLUIDO EL
SUMINISTRO DE ELEMENTOS E INSUMOS”.
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ASEAR
; MANUAL DE FUNCIONES 1

S.AES.P

DIRIGIDO A: Personal de ASEAR S AE.S.P

OBJETIVO: Entregar el Manual de Funciones al personal de Asear S.A E.S.P
de acuerdo al organigrama de la empresa

INTRODUCCION

Dentro de todo ambiente laboral existe una estructura administrativa organizada,
donde se establecen lineas de autoridad, coordinacién, asesoria y defensoria
que constituyen un equipo interdisciplinario y posibilitan la plena participacién de
los diferentes niveles de la administracién. Por ello basado en la normatividad
vigente, se elabora un reglamento interno que operacionalice las funciones
asignadas a los cargos creados por la empresa

En este sentido, se parte de una estructura administrativa organizada donde se
especifican funciones para el personal, con el fin de que las tareas y actividades
se desarrollen de una manera éptima. En el Manual de funciones como tal
constituye el instrumento de organizacién y control para la organizacién y sirve
para designar a cada lider o trabajador lo que le corresponde hacer en su cargo
y evita que no conozca su trabajo o que haga cosas que no le corresponden,
invadiendo el campo de otros y a veces ejerciendo funciones que no le
corresponde cumplir.




DEFINICION DEL MANUAL DE FUNCIONES

Es el documento que contiene en forma clara, precisa y facil de entender, las
funciones, actividades vy directrices para el cumplimienio de las tareas
especificas de los cargos que se encuentran en la organizacion

OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE FUNCIONES
e Establecer en forma clara y precisa las funciones que deben desempefar

los cargos creados en el organigrama de la empresa.
e Designar funciones vy responsabilidades directas a cada lider

ALCANCE

Personal contratada por la empreéa ASEAR S AESP

CUADRO DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO

Asamblea General Administrativo Asamblea General

FUNCIONES:

o Decretar la  constitucion vy  disolucion  del  organismo.
Adoptar y reformar los estatuto

e Determinar la cuantia de la ordenacion de gastos y la naturaleza de
los contratos que sean de competencia de la asamblea general, de la
directiva, del representante legal, de los comites de trabajo
empresariales y de los administradores o gerentes de las actividades
de economia social

e Adoptar y/o modificar los planes, programas y proyectos que los
organos de administracion presenten a su consideracion

e Aprobar o improbar los estados financieros, balances y cuentas que le
presenten las directivas, el fiscal o quien maneje recursos de la
Organizacion

» Reformar estos estatutos con el voto favorable de la mayoria de los
votos presentes

e FEvaluar la gestién de la Junta Directiva de la sociedad mediante el
estudio y aprobacion o improbacion del informe de gestion que debe
presentar semestralmente a su consideracion




IDENTIFICACION DEL
CARGO

NIVEL FUNCIONAL

JEFE INMEDIATO

Revisor fiscal

Administrativo

Asamblea General

FUNCIONES:

Certificar que los ordenamientos que se efectlien de parte de la
sociedad, concuerdan con las prescripciones de los estatutos, acorde a
lo dispuesto por las juntas y asambleas.

Segun la situacion, avisar de forma oportuna y por escrito a las
directivas sobre las anomalias que sucedan en la labor de la sociedad
y en el ejercicio de sus negocios.

Revisar que las entidades gubernamentales cumplan con losrequisitos
de vigilancia e inspeccién de las sociedades, y rendir informes sobre lo
solicitado.

Vigilar que en las sociedades se cumpla la contabilidad y se lleven actas
de las respectivas reuniones directivas, las cuales deben almacenarse
correctamente junto con la correspondencia y comprobantes de las
cuentas.

Examinar los bienes de la sociedad de manera constante y gestionar
que se tomen medidas de seguridad de manera pertinente sobre los
mismos o sobre algun oftro titulo que se tenga en custodia.

Entregar las instrucciones, ejercer las inspecciones necesarias y
solicitar informes para establecer un control consistente sobre los
valores sociales.

Permitir con su firma cualquier comprobacidon que se haga,
acompanado con el informe correspondiente.

Requerir a los directivos a reuniones extraordinarias cuando se
considere necesario

Desempenar las asignaciones que indiquen las leyes o los estatutos y
las que, siendo conforme con las anteriores, le encargue la asamblea o
junta de socios




IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL. JEFE INMEDIATO
CARGO

Junta Directiva Administrativo Asamblea General

FUNCIONES:

+ Discutir los cambios principales de la esirategia y la direccion de la
compania, las propuestas importantes y otros asuntos criticos

e Requerir la explicacion vy justificacion, por parte del gerente general,
del presupuesto operativo, principales inversiones de capital,
adquisiciones y ventas efc.

e Apoyar activamente al gerente siempre que su ejecutoria sea
satisfactoria

o Reemplazar con prontitud al gerente si su ejecutoria no es la esperada

o Decidir politicas sobre compensacion a la administracion superior, lo
mismo que revisar las recomendaciones del gerente para otros
colaboradores

e Formular las politicas relacionadas con asunios éticos y de
responsabilidad publica y asegurarse de su cumplimiento

e Analizar informes sobre la ejecutoria, sefialar areas de preocupacion y
sugerir acciones para mejorar

o Asegurarse que la informacién financiera entregada sea correcta y los
controles internos satisfactorios

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO

Gerente Administrativo Junta Directiva

FUNCIONES:

o Realizar visitas de seguimiento a Clientes

e Gestionar la busqueda de nuevos contratos

e Realizar visitas de campo para procesos de contratacion

o Supervisar al personal operativo

e Ordenar gastos de acuerdo al presupuesto

e Supervisar las labores del personal que labora en la Organizacion

o Preparar informes estadisticos

e Sancionar o suspender a los funcionarios por faltas comprobadas

¢ Ordenar pagos de gastos de la Organizacion, girar y firmar cheques y
demas documentos de acuerdo a sus atribuciones

e Velar por el cumplimiento de las normas legales pertinentes

e Coordinar la realizacion de reuniones para capacitaciones,
instrucciones al personal de planta y externo

e Supervisar la gestion de los procesos

e Consulta de saldos

e Definir claramente las politicas, objetivos, procedimientos aplicables a
los Sistemas de Gestion de la Organizacion

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO

Asesores Administrativo Lilly Andrea Garcia




FUNCIONES:

Brindar asesoria a clientes internos y externos referentes a la
contratacion de la prestacion de los servicios que ASEAR S A ESP
presta

Impulsar los servicios de la empresa a través de visitas a los potenciales
clientes para dar a conocer el portafolio de servicios

Atender las solicitudes, quejas o reclamos que vengan de los clientes
Apoyar la elaboracion de informes para los interventores referentes a la
prestacion del servicio.

IDENTIFICACION DEL

NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO

CARGO

Supervisores Técnicos

Administrativo

Lilly Andrea Garcia

FUNCIONES:

Coordinar y programar las actividades de aseo en los centros de trabajo
Atender a los interventores de los contratos en las necesidades que se
presenten

realizar los reportes de ndémina del personal a cargo

atender las quejas y necesidades del personal a cargo

programar brigadas de aseo en los centros de trabajo asignados
atencion de cliente interno y externo

administrar los insumos y herramientas que se le entreguen para la
prestacion del servicio

velar por el cumplimiento de la prestacion del servicio

Elaborar informes de la gestidn realizada

IDENTIFICACION DEL
CARGO

NIVEL FUNCIONAL

JEFE INMEDIATO

Jefe de division
Administrativa y
financiers

Administrativo

Lilly Andrea Garcia

FUNCIONES:

e [laboracion de

informes financieros referentes al
ejecutado en cada contrato

Velar por el cumplimiento de las clausulas de cada contrato firmado con
los clientes

Atender a los interventores de contrato en las necesidades de la
prestacion del servicio o facturacion

Llevar analisis financiero de los gastos ocasionados en cada contrato
Elaborar orden de servicios de los contratos que se firmen nuevos y

notificar a cada area de la empresa

presupuesto




IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO
Jefe de divisidon Técnico Administrativo Lilly Andrea Garcia
Comercial
FUNCIONES:

Verificar y hacer seguimiento del proceso de facturacion

Verificar que las facturas que se estén realizando también se estén
cancelando

Hacer analisis de la cartera que tiene la empresa e implementar
estrategias de cobro para recuperar la inversion y las ganancias de la
empresa

Realizar informe de gestion de cada afio del crecimiento de laempresa
en la firma de nuevos contratos, para ser entregados ante la camara de
comercio

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO
Mensajeria Operativo Asesores
FUNCIONES:

Realizar recorridos para la recepcion y entrega de correspondencia con
cada uno de los clientes

Realizar entrega de las licitaciones fisicas a que haya lugar

Realizar compra de dotacion o implementos administrativos que la
empresa requiera

Hacer entrega de encomiendas especiales a los clientes

Realizar envios fuera del departamento y velar porque el paquete llegue
a su destino

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO
Aseo Operativo Supervisor Técnico
FUNCIONES:

® & © 9

Realizar labores de limpieza y desinfeccion de las superficies de los
centros de trabajo donde ASEAR presta sus servicios

Cumplir con los horarios y actividades encomendadas por el Supervisor
en el area asignada

Realizar atencién del cliente interno y externo

Hacer buen uso de los implementos e insumos de aseo

Respetar al cliente y a los comparfieros de trabajo

Realizar atencion de cafeteria

Usar adecuadamente el uniforme y portar carnet de identificacioén en un
lugar visible




@

Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo
Reportar al jefe inmediato cualquier novedad que se presente

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO
Almacén Operativo Jefe de Division
Administrativa y
Financiera
FUNCIONES:

Llevar archivada adecuadamente las facturas de las compras que se
realizan

Entregar informe de comprar al Jefe de Division Administrativa y
Financiera

Llevar inventario actualizado de los implementos e insumos que se
encuentran en el almacén

Tener en perfectas condiciones de orden vy aseo el lugar de trabajo
Realizar pedido adecuado de acuerdo a las necesidades de cada
cliente

Llevar control de compras

Realizar la compra de los elementos de los pedidos que llegan,
cumpliendo con las especificaciones técnicas o normatividad a que
haya lugar

Realizar envio de los insumos o las herramientas a los centros de
trabajo

Realizar los despachos a otros lugares fuera del departamento

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO
Facturacion Operativo Jefe de Division Técnico
Comercial
FUNCIONES:

Llevar archivada adecuadamente las facturas de las compras que se
realizan

Elaborar facturas y enviar a los clientes con los anexos
correspondientes para el adecuado cobro

e Llevar control de las facturas realizadas y las canceladas
o |levar control de las cuentas de cobro
e Entregar informes al jefe de divisién técnico comercial
o Elaborar cotizaciones
e Atender clientes internos y externos
o Realizar los pagos de los proveedores
IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO
Cartera Operativo Jefe de Division
Administrativa y
Financiera
FUNCIONES:

Elaborar diariamente las conciliaciones bancarias para detectar estado
de consianacinneas efectiiadas nor clientaes




cartera.

e Enviar correo o llamar al cliente solicitando relacion de sus pagos al
encontrar novedades en cartera

e Enviar notificacion al correo del cliente sobre estado de mora de su

e Verificar los descuentos por pronto pago, por notas crédito, por
retenciones y por deducciones que aparezcan en recibos de caja

e Conciliar la cartera para analizar la situacion y comportamiento de los
créditos y evaluar la gestion de recaudo

IDENTIFICACION DEL NIVEL FUNCIONAL JEFE INMEDIATO
CARGO
Secretaria Operativo Jefe de Division Técnico
Comercial
FUNCIONES:
e Recepcion de llamadas y atencion de cliente interno y externo
e Tomar mensajes
e FElaborar informes
e Archivar la correspondencia enviada y recibida
e Revisar constantemente el correo general de la empresa
e Elabora oficios, cartas y demas documentos
e Hacer atencidn de las personas que ingresen a la empresa
e Direccionar al cliente o trabajador al area que corresponde de acuerdo
a su necesidad

Atentamente,

\

ALBERTO ANTONIO GARCI)k.I)/_ -

\

C.C. No. 15.253.986 de Caldas Ant.

Representante Legal

Direccion: Cra. 86 No. 44-63




CONTRATO N° 002 DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE
CLINICA MARTHA S.A R/L JORGE HERNAN MOJICA MOLINARES Y KIOS
S.A.S R/L DIANA MARCELA BARRERA VARGAS.

Entre los suscritos a saber: sociedad CLINICA MARTHA S.A con
Nit.892.001.588-1 representada legalrmente por el doctor JORGE HERNAN
MOJICA MOLINARES mayor de edad, vecino de esta ciudad e identificado
con la C.C N° 17.321.366 expedida en Villavicencio quien se llamara EL
CONTRATANTE, y KIOS S.A.S. con Nit. 900.562.598-8 representado
legalmente por DIANA MARCELA BARRERA VARGAS, mayor de edad,
domiliciada en Villavicencio identificada con C.C. 1.121.819.699 de
Villavicencio, y quien para efectos del presente contrato se denominara
CONTRATISTA, por la otra parte, hemos acordado celebrar el presente contrato
de prestacion de servicios regido por las siguientes cldusulas, y en lo no
previsto en ellas por las normas correspondientes en el Codigo Civil y Codigo
de Comercio sobre la materia:

PRIMERA. Objeto. El CONTRATISTA prestara los servicios de aseo, limpieza
hospitalaria y cafeteria, bolsas para manejos de residuos, lavanderia y otros
conceptos; en las dependencias del CONTRATANTE las cuales son: CLINICA
MARTHA area asistencial, 3 pisos, pasillos, escaleras, bafios, consultorios
médicos, habitaciones, dreas externas y demas.

SEGUNDA. Personal. El CONTRATISTA tendra su propio personal bajo su
exclusiva subordinacién y dependencia laboral, salarial y de seguridad social,
quien sera personal idéneo para cumplir con el objeto de este contrato.

Paragrafo. La prestacion del servicio se realizard de conformidad con los
cronogramas aprobados por la administracion de la Clinica Martha.

TERCERA. Valor del contrato: El valor final del contrato equivalente a la
sumatoria de los valores mensuales efectivamente pagados, y a su vez el valor
mensual del contrato sera el resultado de la sumatoria de los valores
efectivamente ejecutados, de los siguientes componentes:

1. Herramientas de trabajo. Los elementos que se hagan necesarios para la
prestacion del servicio serdn entregados por el contratante, a excepcién de los
siguientes elementos que seran aportados por el contratista de forma mensual,
y seran facturados a los precios relacionados a continuacion.

ITEM DESCRIPCION DEL ELEMENTO CANTIDAD|V/R UNJ|IVA UNIT TOT
1|BOLSA TIPO A ROJA DE 46* 46 CMS 2000 102| 16,32 118,32
2|BOLSA TIPO B ROJA DE 56*56 IMPRESA 10000 171} 27,36 198,36
3|BOLSA TIPO CROJA 66 * 89 CMS IMPRESA 600 215 34,4 249,4
4|BOLSA TIPO D ROJA 950*80 CMS |MPRESA 600 500 80 580
5|BOLSA TIPO B VERDE 56 * 56 SIN IMPRESION 8500 150 24 174
6|TIPO D VERDE 90*80 CMS IMPRESA 600 500 80 580
7|TIPO B GRIS 56 * 56 SIN IMPRESION 200 150 24 174
8|TIPO D GRIS 92 *107 SIN IMPRESION 400 575 92 667
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CONTRATO N° 002 DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE
CLINICA MARTHA S.A R/L JORGE HERNAN MOJICA MOLINARES Y KIOS
S.A.S R/L DIANA MARCELA BARRERA VARGAS.

2. Valor del servicio de aseo. El CONTRATANTE cancelard al CONTRATISTA
por el servicio de aseo y limpieza la suma de $1.227.600 mensuales por cada
puesto de trabajo efectivamente prestado. Desde el 01 de Enero de 2015
hasta el 31 de Diciembre del afio 2015, de acuerdo al siguiente valor unitario:

Gy i | VALOR
. : PRECIO |IVA - = VALOR
AREA DESCRIPCION U.E. CANTIDAD | DE LISTA AlU 16 UNITARIO | TOTAL
CON IVA
AUXILIAR DE
SERVICIOS
GENERALES TIEMPO
COMPLETO 8 HORAS
DE LUNES A SABADO
CON DOTACION
INCLUIDO
1 CAPACITACION UNIDAD 111,100,000 | 110,000 | 17,600 | 1,227,600 1,227,600
TRIMESTRAL EN
PGIRSH, SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y CONTRA
INCENDIOS Y
PROTOCOLOS DE
ASEO Y DESINFECCION
SUBTOTAL 1,210,000
IVA 17,600
TOTAL 1,227,600

Se requiere atender el servicio de la siguiente manera:

UNIDADES Y SECCIONES No OPERARIOS
AREA URGENCIAS, PASILLOS DE 5 con elementos e insumos de
CIRUGIA aseo y dotacién personal
EXTERNA, LABORATORIO Y
RADIOLOGIA.

AREA CONSULTA EXTERNA, Y 3 con elementos e insumos de

FISIOTERAPIA aseo y dotacién personal

AREA ADMINISTRATIVA 3 con eleme_n’tos e insumos de
aseo y dotacion personal

AREA SALA DE CIRUGIA‘ 6 con elementos e insumos de

aseo y dotacién personal
AREA LAVANDERIA -ALMACENES 3 con elementos e insumos de

MORGUE aseo y dotacion personal
AREA HOSPITALIZACION SEGUNDO |4 con elementos e insumos de
, TERCER PISO - aseo y dotacién personal
5 con elementos e insumos de aseo

CUBRIMIENTO NOCTURNO y dotacién personal
CUBRIMIENTO DOMINGO Y 5 con elementos e insumos de aseo
FESTIVOS y dotacién personal
SUPERVISOR EXTERNO 1

TOTAL OPERARIOS 35

Pagina2de7




CONTRATO N° 002 DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE
CLINICA MARTHA S.A R/L JORGE HERNAN MOJICA MOLINARES Y KIOS
S.A.S R/L DIANA MARCELA BARRERA VARGAS.

3. Valor del servicio de Lavanderia. El CONTRATANTE reconocerd y pagara
al CONTRATISTA por sus servicios la suma fija mensual de $DIEZ MILLONES
DE PESOS MCTE ($10.000.000°°) mas AIU e IVA por un equivalente de una
cantidad de kilos total diario de hasta 150, que serdn cancelados por periodos
mensuales vencidos, dentro de los 30 dias calendario siguientes al término de
ejecucion mensual.

El contratante pagara por kilo adicional un valor de 2.600 pesos segln
planillas de entrega.

Paragrafo 1: Cada uno de los puestos de trabajo que preste el servicio,
debera ser previamente autorizado por la administraciéon de la Clinica Martha.
En caso de que EL CONTRATISTA preste un servicio que no se encuentre
debidamente autorizado por escrito, no habra lugar al pago, ni a reclamacion,
ni a indemnizacién, por el servicio no autorizado.

Paragrafo 2: Las partes acuerdan que las tarifas de precios y valores
referidos, sera reajustado cada primero (1) de enero en un porcentaje igual al
aumento promedio ponderado, que el Gobierno Nacional realice al Salario
Minimo Legal y al Subsidio de Transporte, y asi sucesivamente cada doce
meses en caso de prorroga tacita o expresa.

CUARTA. Forma de pago: El CONTRATISTA pagara al CONTRATISTA el valor
mensual del presente contrato asi: Mensualidades vencidas cuyo valor se
liquidara por la sumatoria final de los siguientes componentes:

1. El valor unitario de las bolsas (de acuerdo con su descripcién), por la
cantidad efectivamente suministrada en el mes, y

2. El valor unitario de un puesto de trabajo/mes, por la cantidad efectivamente
prestada y autorizada en el mes.

Para el pago el contratista debera presentar cuenta de cobro o factura, soporte
de pago al sistema de seguridad social del personal que asigne para la
ejecucion del objeto contractual. El Ultimo pago se realizard con acta de
terminacion.

QUINTA. Obligaciones del CONTRATISTA.

1. Ejecutar debidamente y bajo el principio de buena fe, el servicio de aseo y
limpieza que mediante este documento se contrata.

2. Tener a su personal con uniformes idéneos para las labores de aseo y
limpieza, al igual que darles los elementos necesarios para la ejecucién de sus
labores.

3. Mantener a su personal mientras se encuentre en las instalaciones del
CONTRATANTE, debidamente identificados y portando siempre su carnet de
ARL.
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CONTRATO N° 002 DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE
CLINICA MARTHA S.A R/L JORGE HERNAN MOJICA MOLINARES Y KIOS
S.A.S R/L DIANA MARCELA BARRERA VARGAS.

4. Cambiar el personal que tiene designado en las instalaciones del
CONTRATANTE, cuando éste se lo solicite por encontrarse inconforme bien por
una irregular ejecuciéon de la labor o por conductas inadecuadas del personal
enviado por parte del CONTRATISTA.

5. Atender las recomendaciones que el CONTRATANTE le haga respecto al
servicio desarrollado y las labores de su personal.

6. Informar por escrito y minimo con un dia de antelacién, el cambio de
personal que vaya a realizar y que ejecutan las labores en las dependencias
del CONTRATANTE.

7. Cumplir todos los meses con sus responsabilidades salariales, prestacionales
y de seguridad social con sus empleados, por lo que es facultad del
CONTRATANTE exigir las constancias de pago a seguridad social, so pena de
suspender el pago de cuentas de cobro adeudadas hasta que no demuestre
estar a paz y salvo por este concepto.

8. El personal vinculado al servicio deberd contar con capacitaciones en
Bioseguridad manejo de residuos hospitalarios, protocolos de aseo vy
desinfeccién, seguridad industrial y contra incendios.

9. EL CONTRATISTA, proveera capacitacion al personal de la clinica para la
utilizacion de bolsas, establecera periocidad de cambios y control a la
administracion sobre estadisticas de consumos mes a mes.

10. Presentar y mantener vigentes los permisos y licencias exigidos por parte
de la ley o las aotoridades administrativas, civiles o sanitarias para el ejercicio
de las actividades contratadas

Paragrafo: Los servicios prestados por EL CONTRASTISTA a la CLINICA
MARTHA S.A, corresponden a procesos de apoyo de la institucion y en ningln
momento son misionales de acuerdo al objeto social del cliente.

SEXTA. Obligaciones del CONTRATANTE.

1. Informar al CONTRATISTA inmediatamente tenga conocimiento de cualquier
irregularidad con la ejecucidon de este contrato.

2. CLINICA MARTHA S.A. reconocera a EL CONTRATISTA a titulo de servicios,
como precio global, las sumas de los servicios efectivamente prestados, los
elementos de aseo utilizados y en lo no glosado respecto de las facturas
presentadas por EL CONTRATISTA, dentro de los treinta (30) dias siguientes a
la prestacion del servicio. EL CONTRATISTA entregara la factura durante los
primeros cinco (5) dias del mes a la prestacion del servicio.

3. Facilitar y apoyar a EL CONTRATISTA en la ejecucidn de los servicios
contratados. En cumplimiento de esta obligacion el cliente debera establecer
un cronograma preciso de prestacion del servicio pudiendo designar a un
delegado para su coordinacion y verificacion
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CONTRATO N° 002 DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE
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4. Orientar e indicar las politicas a seguir para la prestacidon de los servicios
contratados, sin que se entienda afectada la autonomia e independencia de EL
CONTRATISTA en el cumplimiento de sus obligaciones.

Paragrafo. Para efectuar el pago de la factura CLINICA MARTHA S.A, podra
utilizar los medios elctronicos mediante la transferencia de los fondos
correspondientes a la cuenta bancaria que indique EL CONTRATISTA.

SEPTIMA. Duracion. La duracidon del presente contrato es de un afio contado
a partir del 01 de Enero de 2015 hasta el 31 de diciembre de 2015.

Paragrafo. Una vez expirado el término inicial previsto en la presente
clausula, y si las partes no han comunicado por escrito su voluntad de no
continuar el contrato con una antelacion de tres (3) meses, este se prorrogara
automaticamente en forma sucesiva y automatica por periodos anuales.

OCTAVA. Supervision. Sin afectar su atonomia técnica y profesional KIOS
acepta que CLINICA MARTHA S.A o0 su representante efectlen una
supervision o auditoria sobre la ejecucién del servicio profesional
encomendado, fundamentalmente sobre los procedimientos utilizados y la
actividad desplegada. A la vez acepta la formulacién de las recomendaciones y
sugerencias que el cliente considere necesarias para el logro en la prestacion
del servcicio. :

NOVENA. Terminacion. Este contrato termina por cualquiera de las
siguientes causales:

I. Por mutuo acuerdo entre las partes que conste por escrito.

II.Por incumplimiento sistematico de las obligaciones establecidas en el
presente contrato por cualquiera de las partes.

ITI.  Por fuerza mayor o caso fortuito.

Iv. Cuando por disposicion gubernamental o decisidn de autoridad
competente se le impida a cualquiera de las partes el desarrollo de su objeto
social, en tal evento no habrd lugar al pago de indemnizacién de ninguna
indole y la terminacién de los servicios se produciréd de manera inmediata.

DECIMA. Clausula penal. El incumplimiento de todo o en parte de cualquiera
de las obligaciones por cualquiera de las partes dard derecho al afectado a
exigir a aquel el 20 % del valor promedio mensual de lo facturado, calculado
para los seis (6) meses inmediatamente anteriores al incumplimineto o para el
periodo que haya transcurrido de ejecucion del contrato, si este fuera inferior a
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los seis (6) meses. En ninglin caso se requerird la previa constitucién en mora
a la que expresamente renuncian las partes.

DECIMA PRIMERA. La Clinica Martha S.A. podrd pagarse al monto de la
clausula penal descontandolo de cualquier facturacion de EL CONTRATISTA que
se encuentre pendiente de pago.

DECIMA SEGUNDA. Ausencia de relacion laboral. Las partes acuerdan
que el personal al que EL CONTRATISTA recurra para efectuar la prestacién del
servicio en virtud del presente contrato estard subordinado y dependerd
econdémica, administrativa y laboralmente de él, siendo este su Unico y
exclusivo empleador, por lo que bajo ninglin concepto y ninglin caso CLINICA
MARTHA S.A sera considerada como patrono.

Asi mismo, CLINICA MARTHA S.A actuard por su propia cuenta, con la
absoluta autonomia y no estard sometida a subordinacién y solidaridad laboral
con EL CONTRATISTA y sus derechos de limitaran, de acuerdo con la
naturaleza del presente contrato, a exigir el cumplimiento de sus obligaciones.

DECIMA TERCERA. Confidencialidad. Las partes se comprometen durante la
vigencia del término del presente contrato y con posterioridad a su terminacién
a no publicar, ni divulgar o utilizar para otras personas, exceptuando las
entidades de caracter gubernamental que asi lo exijan, cualesquiera secretos
comerciales, base de datos, materiales confidenciales, técnicos o de negocios
de la otra parte o de cualquier otra persona a quien estas deban
confidencialidad. Cualquier duda que exista en la clasificacién de cualquier
informacion deberd ser referida a la otra parte para su evaluacién y decisién de
si debera ser tratada como confidencial.

DECIMA CUARTA. Modificaciones. Las modificaciones al presente contrato
podran elaborarse en hoja anexa al presente documento, la que hard parte del
mismo y donde deberan consignarse la identificacién de las partes contratantes
y la fecha en que se efectua la modificacion.

DECIMA QUINTA. Gastos Clinica Martha S.A previa solicitud por escrito
formulada por EL CONTRATISTA, autorizara los gastos ad|c10nales que
requiera para el desarrollo de su labor.

DECIMA SEXTA. Cesion del contrato. El presente contrato, como los
derechos y obligaciones que del mismo deriven no podran cederse en todo 0
en parte salvo que exista autorizacion expresa y escrita de las partes.
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DECIMA NOVENA. Clausula de no exclusividad. La prestacién de estos
servicios es de caracter no exclusivo, razén por la que EL CONTRATISTA
podra prestar sus servicios a otras personas naturales o juridicas, seguin lo
estime conveniente o necesario para el desarrollo de sus negocios.

VIGESIMA. Impuestos. Los impuestos y demas tasas o contribuciones
nacionales o municipales que se causen en razén de la ejecuciéon de este
contrato serdn asumidos por cada una de las partes, de acuerdo con las
normas vigentes.

VIGECIMA PRIMERA. Garantia Unica de Cumplimiento. Para cubrir
cualquier hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones a cargo de
EL CONTRATISTA, con sujecion a los términos del presente contrato, se
compromete a constituir a favor de EL CONTRATANTE, una Garantia Unica que
ampare los siguientes riesgos, asi;

a. SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES: por el diez
(10%) del valor del contrato, y cubrira el término de ejecucién del mismo y
tres (3) anos mas.

VIGECIMA SEGUNDA. Notificaciones. Las partes fijan como domicilio
contractual la ciudad de Villavicencio, establecen como direcciones de
notificaciones las siguientes:

KIOS: CALLE 35 N 30 15 ANTIGUO FONDO ROTATORIO CENTRO

CLINICA MARTHA S.A: carrera 36 N° 35-09 Barrio Barzal de la ciudad de
Villavicencio.

Para constancia se firma en la ciudad de Villavciencio, en dos (2) ejemplares
del mismo valor a los 01 dias del mes de Enero de 2015

)

CONTRATISTA CONTRATANTE

Ictna. Bctrer-

O

KIOS S.A.S CLIN RTHA S.A
R/L DIANA MARCELA BARRERA R/LJ OJICA MOLINARES
Nit. 900.562.598-8 Nit.89 -1 :
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34, CLINICA MARTHA S.A.

NIT: 892.001.588-1

LA GERENCIA DE LA
CLINICA MARTHA S.A

CERTIFICA

La clinica Martha S.A con Nit. 892.001.588-1 suscribio contrato con la
empresa KIOS SAS identificada con Nit. 900.562.598-8 de acuerdo a las
siguientes descripciones:

CONTRATO N° 002

Fecha de inicio: 01 Enero de 2015.
Fecha de Terminacion: 31 Octubre de 2016.
Duracion del Contrato: 22 Meses

OBJETO: SERVICIO DE ASEO HOSPITALARIO Y CAFETERIA,
ELEMENTOS DE ASEO, BOLSAS PARA MANEJO DE RESIDUOS,
LAVANDERIA Y OTROS CONCEPTOS.

VALOR: $ 868.168.075.°°
VALOR EJECUTADO: $ 868.168.075.°°

Contrato Terminado.: SI
Cumplio: SI
Calidad del Servicio: Buena

Se expide la presente certificacion en la ciudad de Villavicencio
(Meta) el 01 del mes de Diciembre de 2016.

La informursigin de la presente certificacion puede ser confirmada
| nimero 6814937.

MOJI C\‘l MOLINARES
REPRESENTANKE LEGAL

Carrera 36 No. 35-09 / Tel: 6 82 24 87 — PBX: 6723232 / Villavicencio — Meta
coordinacionadmiclinicamartha@gmail.com



NIT: 892.001.588-1

ki »'gl‘_{,CLINICA MARTHA S.A.
§ ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 002 DE 2015

CONTRATO DE: PRESTACION DE SERVICIOS No. 002 de 2015

KIOS S.A.S. NIT. 900-562.598-8

CONTRATISTA: R/L. RUBIELA GARCIA VELASQUEZ, C.C.40.215.862 de Villavicencio
CONTRATANTE: CLINICA MARTHA S.A .
SERVICIO DE ASEO HOSPITALARIO Y CAFETERIA, ELEMENTOS DE
OBIJETO: ASEO, BOLSAS PARA MANEJO DE RESIDUOS, LAVANDERIA Y OTROS
CONCEPTOS.

OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO MILLONES CIENTO SESENTA'Y OCHO

‘ m :
| VATOR TOTAL DEL CONTRATE MIL SETENTA Y CINCO PESOS ($868.168.075) MCTE.

PLAZO DE EJECUCION: VEINTIDOS (22) MESES

MARISOL MALDONADO CUBILLOS

SUPERVISOR (A): COORDINADORA ADMINISTRATIVA

FECHA DEL CONTRATO: ENERO 01 DE 2015

FECHA DE INICIO: ENERO 01 DE 2015

FECHA DE TERMINACION FINAL: OCTUBRE 31 DE 2016
FECHA DE LA PRESENTE ACTA: 23 DE NOVIEMBRE DE 2016

En las instalaciones de la Clinica Martha S.A., a los veintitrés (23) dias del mes de noviembre de dos
mil dieciséis (2016), se reunieron: el Doctor JORGE HERNAN MOJICA MOLINARES, actuando en
calidad de Gerente de la Clinica Martha S.A. y la sefiora RUBIELA GARCIA VELASQUEZ
identificada con Cedula de Ciudadania No. 40.215.862 expedida en Villavicencio, quien actia en su
calidad de Contratista, con el fin de suscribir la presenta acta de liquidacion, previa las siguientes
consideraciones:

BALANCE FINANCIERO

CONCEPTO VALOR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $868.168.075.00
VALOR EJECUTADO A LA FECHA $868.168.075.00
SALDO DEL CONTRATO A FAVOR DE LA CLINICA MARTHAS.A. $0.00

Que las partes se declaran estar de acuerdo con el balance financiero y el cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el contrato de Prestacion de Servicios No. 002 de 2015.

En constancia se firma la presente acta por quienes en ella intervieggn, en Villavicencio Meta, a los
veintitrés (23) dias del mes de noviembre de dos mil dieciséis (2016).

JORGE HERNAN ICAIMOLINARES éi;ELA )
|
|
|
\

Gerente Representante legal de KIOS S.A.S

Carrera 36 No. 35-09 / Tel: 6 82 24 87 — PBX: 6723232/ Villavicencio — Meta
coordinacionadmiclinicamartha@gmail.com
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QW

ltagui, 15 de Junio de 2018

LA SECRETARIA JURIDICA
DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

CERTIFICA:

Que ASEAR S.A. E.S.P, identificado con NIT 811.044.253-8, con domicilio en la Carrera 86 N°44-83
Medellin, teléfono 5801349/4964682, formalizé el siguiente contrato, con el Municipio de ltaglil

identificado con el NIT N°890980093-8, con domicilic en la carrera 51 N° 51 55 del Municipio de Itagli,
teléfono 373 76 76 ext. 1411, en coherencia con las siguientes condiciones:

NUMERO DEL CONTRATO: S$SA-112-2017
FECHA DE SUSCRIPCION: 28 de Febrero de 2017
OBJETO: PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE

ASEQ Y CAFETERIA INCLUYENDO EL INSUMO
DE ASEQ Y CAFETERIA PARA LA
ADMINISTRACION CENTRAL Y SUS SEDES, Y EL
SERVICIO DE ASEO A LAS INSTALACIONES DE
LAS  INSTITUCIONES .~ EDUCATIVAS  DEL
MUNICIPIO DE ITAGUI DURANTE EL ANO 2017

VALOR DEL CONTRATO: $2.311.875.616 ‘

FECHA DE INICIO DESDE | 01.dg Marzo de 2017

FECHA DE FINALIZACION CON HASTA | 30 de Abril de 2018

ADICIONES:

ADICION N°1: EN TIEMPO del 26 de Desde: 01 de Enero de 2017 al 31 de Marzo de
Diciembre de 2017 ) 2018

ADICION N°2: EN VALOR del 18 de Enero $742.580.928

de 2018 .- :

ADICION N°3 TIEMPO Y VALOR del 23 de | 30 dias del 01 al 30 de Abril del 2018 v por
Marzo de 2018 L & $245.766.510 -

PLAZO TOTAL DE EJECUCION:, 13 Meses y 29 dias
XALOR T\OTAL DEL CONTRATO: - _ 3.300.223.054

Esta informacion, se expide cor;/b/ase a la documentacion que'aparece en la carpeta del Contrato original y en la
base de datos; que reposan en ¢l archivo de la Secretarfa Juridica del Municipio de ltag(i,

Cordialmente

_ Secrefario:

B NESTORA



ACTA DE LIGUIDACION

Aersién: 08

| Fecha de-Actudiizacion;
|2zi082018

! Contrato No* |

{S5A-112-2017

‘?echa de summpcmn

| 28[@2!2@”&7

1y ' R .‘.;'=DElA8EO ALAS IN.S. ALBG
| EDQCAT!VAS-E}EL MUNiCIPi. DE [TAGUI DURANTE EL ANO 2017

: Q :
ES E?LE LAS lNST!TUCEGNES!

antr&tante

MUNICIPICIDE | TAGUI

:_'_"Gonfratlsta _

- |ASEARS.AESR.

NIT

811.044.252-8

foi . Ana M lena Mejia. Labo F’mfes onal Universitaria, Se;:retama de
Semcws Adrministrativos, Oficing de Talents Humano

1. Que entre: ei Mummpfa-{ de ltagu: ¥ AS-EAR_SA E.8P. se celebro el Ccntratﬁ de
- pret 8 2017 Gllyo objeto gs PRESTACION DEL 8 RVICIO

N CLUYENDD EL _IjN UMG DE ASEO Y

f03f2018 y e%‘ Reglstra Presu;}uestalf N°:’1522”de 28;’@2;’29’17

2317.‘2238 qe 31_;0312@1? 68 de 01/01/2018, 2618 de 23/03/2018 y fue

3. Que deacyerdoiconla léusula QUINTA del contrate, el plazo se estabiieeié a partirde

la. fecha 'del dcta de inicio v de apuerdo coh esta, la fécha: de .iniciacion fue el
0410312047, quedando como fecha determinacion el 31/12/2017

Paina 1 de &

71



| ‘Codigos FQ—AD&A

ACTADELIQUIDAGION | Yersiomos
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4. Querel presente contrato fue adicionado en la suma_‘ de NOVEC! ENTQs QQHENT A~'Y
-C}'CHCB M LL@NES TR’E ,C E.NT?S' .'CUAF{-E Y Sl ) ‘

CUATRG (4) meses durante su. e;ecucmn o qﬁe orlglnc

4)  ADICIONES

b)  PRORROGAS

ot |
03 | 23032018

¢i MODIFICACIONES
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[ Codige: Fo-AD-34

ACTA DE LIQUIDAGION

Fecha de Actualizacion:
12710812018

‘por  la  Secretaria  dé @50?&10201@249«0‘1
Haceenda del municipio de | T30
[tagun

04020101-G1
- 086461@5&346? 02-45,
Qué se soporiam «con el
certificado de
dispomblhdad
presuplestal. Nro: 274 el
| 19 de enero de 2017 y &}
' registio: presu;auas’ta? Nre.
15822 del 28-de febrero de |
| 2017, certificade’  de’
dispanibilidad _
:p;esupUestaE Nro. 784 y-
ragistm prasupuesta! 2238 .
81 de: marzo de 2017
o por la Secreiana
enda dél municipio-

Tgz -} 08ioeiz01T R 7PR1M‘ERA El numera! Ne.

. : % de las consideraciongs
|'del Acta Modificatoria N°
101 del centrato SSA 112 |
2017, quedara de la
;;}mguaente ranetE; ”3} [}
For 1§ ‘que &¢ hace
necesaric  cambiar el
recurso-para comprometer*
I%as vatores. aprobados de |
gouerdo & los scgmerates

“62 1024901,

33 R 'ﬂ,.SfCBEQQﬁ:‘?‘ -'PRI"M:ERA‘ El numeral N ':PRIMERA El numera§ N" '
3 de las consideraciones:| 3 delas: cc}ns;deraclones
I del Acta Modificatoria: N° | del Acta Moditicatoria N°
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ACTA DE LIGUIDACION

| Codige: FO-AD-34.

| Version: 08

| 270

Aetualizacién:

jiaaawmsném 02-45
$122.790.161,
06040104020101-01

01 del contralo S8A-T12- |
quedara de la
siguiente manera:’ 3)( 3

;201?

Por lo que se
necesario

rihros: per’xenec;lentes ai
r_contra’fa _ N” 54 *

'-jo'gdéim 0107011301

 09040101640713102
1 $700:080.000;
“05010102010249-01
15638.503,838."

-*SIQU!ER%& manera:

cambiar el
TRCUTsO para compiomater
los valores aprobados de
aglerdo @ los siguientes |

01 del contrato SS8A-
A12-2017, quédara de la
* 3} .

...necesarsg camblar el |

recursa para |

’.-compremeter los valores |

da acuerdo a '

',(}804010504@1 0045
;$122 790, _m

d)  ACLARACIONES NOAPLICA

e)  SUSPENSIONES NO APLICA

fzszcw& DE: EXPEDIC% N 230002007
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. | Cédigo: FO-AD-34
ACTA DE LIQUIDACGION | Versiom: 08
Facha-de Actualizacidfn
| 270412018
zsfm“fzma
132349:1 ~ CERTIFICADO 3
GERTIFICADO 2
S N 423401 ~CERTIFICADO 4.
FECHA DE APROBA@E@N 02042018,
“FECHADE TERMINACION. |
330. . 36/0B2018
T $165.011.952,78 Z8I0RI20NT 30/0812021
mdemmza_ ‘er'xes
: iabgraies ' e : o _ _
L e ; $312.496:600.00 126102i2017 3010472018
resamnsabﬁrdadﬁcml .
exiraconiractual .
2. Que' ias actuwdades ohijeto d‘el3 contrato fuemn ejecutadasdentro dei plazo pactado y
s i - satistacc i cons Jientos-que reposan en el
*expeé;ente dei cc«ntrato ¥ que "fuemn aportafias por la suraemszon mismo.
- 3. CQue sl Contratista aportd losi docurnentos que aoreditan que se encueritra:a paz y'salvo
- por- conegepto :del page de aportes @ los sistemas de seguridad sacial en salud,
g

;pensmnes ARP y: paraf iscales.

" confinuac ] \ : :

$1,084,798.228 'e: d;sm;nuy@ ;eil vakx en"$??ﬁf) BQU @QE‘) quedando ei rubro én mencnon'
: 3 s g CopP ?’84 y F{P 223:8-de 31 de raarzo de 2017
¢ _ 02 o un vaiar de

. tguedando' el valor de'a bt 09@. 0101010113 01 por valof |
;cua en 8l acta 01 se encontraba: por: valor de $384.798.22] u.rscuya valor ceﬁst;tuye al

Pagina Sded



| Cadigo: FO-AD-34

ACTA DE LIQUIDACION (| Versiéniog
| Fegha de Actualizacién:
?273.*041213;118

valor del CEP y no: al valor de RP, toda vez que la pretensién: de la respectiva
consideracion consisti facen’ Hustrar iﬁS yalores. del. RP. ’

quedanda o valor de rubr 03010249 mpor vé for de §636,508.838, el cual en el acta
02 se encontiaba por valor de $638 5(3:838.

- 7. Efdia 28 de- diciembre de 2017, sa realizé un: reintegro soportade’ contablements seglin
modificacion at compromiso N¥ 1522 del 28 de febrero de 2017 consecutive 658 por vaier dg
$10.850.058.

8. Ef dia 29 de .diciembre de 2017, se ra2alizé un reintegro ‘spportade - contablemerite segn
modificacion al’ compmmzso N° 2238 del 31 de.marzo-de- 2&17 consecutive-660 par vilor de
$15:189.235,

9. El dia 29 de diciembre de 2017, se realizd: un: reintegro ‘sopattads’ contableménts sediin
mod;ﬁcacaon al compromiso N° 8247 del 20 de diciembre de 2017: Gonseculivo 889 pot valor
de $3

10.El dig 30 de agoste de 2018, se realizé un ramtegro sapertado cohtablamerite: segiin
modificacidn al. campromise N* 68 del 01 de engro de 2018 consecutivo/ 242 por valor -de
BABT14.874

11.El dia 30 «de agoste. de 21‘318 se realizé un remtegrm sopariady cc:ntabiamente Seglin
modificacién al compromise N® 2618 del 28 de marzo de 2018 consecutive 243 por walar de
-$3,528.3586,

12. Duranite la efecucién del contrato se-generaron los siguintes pagos;

330000000
_$1‘24 79,016

7 18od

R R $76515.005

Pagina 6 de 9
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ACTA DE LIQUIDACION

| Codigo: FO-AD-34

| Version: 08

Fecha deActualizacion:

| 2710412048

- 7176022793 {3'1:’881’28?’7_

‘IYGQEQEZQ 031’10}‘261‘?
170033887, 2011/2017

§12.275018

$16.546.426

§42:665.776

$27.013.635

$63.128.050

4931

‘ 's?eazma?;. m,fﬁoxzaw ‘
. o

$12.279.018

$76.226.285

527, 013835

$’i‘2 79 1316

76, 898 634

%75, 168, st

1eat

G765 267.248

$12:279:016

342 663.778,

2020

$12 779.016

$118.637.276

ia‘t‘! g. 9?@ 636

2051

4 8@0@4547 ‘i 9}’02{201 8
1800046271, 26/02/2018

2073

180001734, 20/01/2018

?8800??35 20/61/2018;

150003104, 0610212018
180004922, 26/02/2015

. Kl

2100

180001736, 29/01/2018
180004923, 26/02/2018.

11

- 2144

1 8@6@9‘??? 4 3f 04/2018.

$19.153. 734

12

2165

: 13@@14373 191{15;20182

$19.445.974

$~32°§53 734"'

‘Pagina7de?
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ACTA DE LIQUIDACION

GadsgoFB*A&M N B

.Vefsmn 03

' i'Fecha d *Actua!zzacmm

1 800’%47@9 2810512018
180016160.13/06/2018:

 S63430754
326738214

B 2255

180017765, 27/06/2018

g 80@1 9p67 5}'@?/20‘{ 8

_$’§2 353?33

% 2289

180026081, 5169;2918:
maozaf?s 10/68/2018

' $4’? Q‘H?J ?"4«8

13, Resumen del Balance

: Valar ihicia dei contrato

| Valorde faadicion No 02

- $742 580928

| Valor de Ja-adicién No 63

$245766.510

| Valor Total

| $3.300.223.054.

¥/alor total ._..iaj“_éca-ta-dﬁ

$3:221.940,528

Vaior pagado.a |a fecha

__$3,221.940.528

Valor Percibide (En ¢aso. deé contrato. de arfréndamiento cuando la|
|entidad es-&t arrendadar") ala facha.

NiA&

: Valor que faita por’ s:anceiar

$6

| Valor que falta por fe%ec:uiar

80

Valor o Recursﬁs Remtegrados

$78.282526 |

| Rendimlentos finandieras (sLaplica)

14; Consideraciones: NO APLICA.

NOAPLIGA

eBar por |

sidado &l Contrats N° 8SA-112-2017 clyo. objeto fue PRESTAC?@N BEL

4.-SERVICIO INTEGRAL DE ASEQ Y. CAFETERIA; INCLUYENDO EL INSUMO DE ASEQ Y

Pagina 8:de g



_ Cochgm FQ AB-34
 Vetsidi 03

ACTA DE LIQUIDAGION

. Eechasde Actualizacién:
27/0412018

G EETEREA PARA LA ADMINISTRACION CENTRAL Y SUS SEDES, 'Y EL SERVICIO DE:
A LAS: INSTALACIONES DE LAS INSTITUCIONES EDU _aﬁs'?'l\iﬁs PEL MUNICIPIO-DE-
TAGUf BURANTE ELANO20T7.

sEl c@ntraﬁsta garam zaté la ca'i dad del sefvie io y el MUNICIPIO rewsara sU cotrecto
iondmignto durante: ef pemcio de vigencia de 1o garani:a umca de cumplithiehto
por el contratista.

aLas partes declaran ‘quedar a paz y salvio por todo concepto en todas las obligaciones.
las-en e presente contrato

Para:constancia se fiemrarg los 3 Z NOY zm

ok qusmgﬂnes
a2 Y MES; ” AN mf{?

Proyeds Revisd! R,
| o B Cardans Veldsquss
P Oficinar . Adgusicionss
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