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FORMATO DE TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 
Servicio de dos (02) profesionales para registro de información de ordenes de servicios y/o compras en 
el sistema SIGAT para el Equipo de Adquisiciones de la Coordinación de Abastecimiento y Control 
Patrimonial. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
La Contratación contribuirá con el mejoramiento y cumplimiento de las funciones que tiene el Equipo 
Funcional de Adquisiciones, tiene por función atender y gestionar el ingreso de información de ordenes 
de servicios y/o compras en el sistema SIGAT propio de PVD; en ese sentido, la presente contratación 
contribuirá al mejoramiento de la gestión y operatividad oportuna de los trámites de pagos de las 
diferentes áreas usuarias. 

4. ANTECEDENTES 
No corresponde. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 
Contar con lbs servicios de una persona natural que realice el ingreso de información y seguimiento en 
el sistema SIGAT, para la atención de los pagos de las diferentes áreas usuarias y cumplimiento de los 
fines institucionales. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 
6.1. DESCRIPCiÓN, CARACTERISTICAS y CANTIDADES 
./ Procesar el ingreso de órdenes de compra y/o órdenes de servicio en los sistemas Informáticos 

SIGAT (sistema propio de PVD) 
./ Generar las hojas de compromisos y/o liquidación de pago en el SIGAT y adjuntar al expediente de 

contratación y/o compras . 
./ Revisión de los expedientes de pago de los servicios por terceros de las diferentes áreas usuarias 

para su trámite de pago y derivar la Oficina de Contabilidad . 
./ Mantener al día los reportes situacionales de los expedientes de pagos derivados a contabilidad 
./ de las contrataciones a cargo 
./ De ser necesario para el cumplimiento del objeto del servicio se podrá incorporar otras actividades 

complementarias o afines que le sean designadas la Coordinación de Abastecimiento y Control 
Patrimonial. 

6.2. RECURSOS 
El proveedor deberá contar con PC o Laptop, programas necesarios y acceso a intemet para el desarrollo 
del servicio. 
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