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1 INFORMACION DEL SOLICITANTE

womere  FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO
carco SECRETARIO GENERAL
oepenoencia  SECRETARIA GENERAL

ssuntor Solicitud de Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal en planta global

e T 11~ INFORMACIGN DEL PROCESO CONTRACTUAL 3
De manera atenta me permito solicitar Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personat de ia
planta global con los siguientes perfiles técnicos y/o profesionales, para adelantar el proceso de
confratacién de la Secretaria bajo mi responsabilidad, con bose en la siguiente informacion y
justificacion:

Bas s TIPC DE GASTO teliin 2w
FUNCIONAMIENTO | X INVERSION (¥}
Servicios prestados o las empresas y servicios de
NOMBRE DELRUBRD  produccion/ore gsignacidn EJE
i 21212.1.2.02.02.008 )
CODKGO DE. RUBRO | SECTCR
PROGRAMA
| META
| NOMBRE DEL PROYECTO
cOnIGo

BPPIN

- | M5

{*) Por hratase de cantratacién directa de presiacion de servicios profesionaies y/o apoyo d lo gestidn de personas noturales, afectando recurscs
con cargo ol presupuesto de gastos de funcionarnienioc, CONFIRMO que los obligaciones, objetc y perfil requeridos anferiormente son transitorias vy
na comespenden al ejercicio de kas funciones misienales de la Alealdia, si ne dl cumplimiento de los planes, programas y metas del Plon de Desarolo
pard o presente vigencia ) o ) . - -

INFORMACION CONTRACTUAL

OBJETO PERFILREQUERIDO

Idoneidad: Acreditar Titulo de Bachiller.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA

GESTION PARA APOYAR LOS DIFERENTES Para acreditar dicho requisito debera aportarlos

PROCESOS A CARGO DEL ALMACENISTA siguientes documentos.

GENERAL DEL MUNICIPIO DE CHIA. 1. Copia del Diploma de Bachiller acreditado por

el Ministeric de educacion.

Experiencia: El oferente debera acreditar una
 experiencia de 0 a 12 meses relacionada en apoyo
de actividades operativas y/o administrativas.
‘La experiencia se debera acreditar con la
presentacion de actas de terminacion o liquidacion de
'contratos o certificaciones, las cuales deben contener
'de manera clara las funciones u obligaciones a cargo
‘del profesional, asi como la fecha de inicio y
‘terminacién del contrato.

 OBLIGACIONES

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el alistamiento y entrega de elementos requeridos por las diferentes
dependencias de la alcaldia Municipal de chia.
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2. Apoyar la toma fisica de inventarios de los funcionarios de acuerdo a directriz del
almacenista

3. Apoyar en el registro de salidas de elementos que se encuentran dentro del
inventario de la bodega general del aimacén del Municipio de chia.

4. Brindar apoyo en las revisiones periddicas de las fechas de vencimiento de los
elementos en custodia del almacen.

5. Apoyar la recepcion y organizacion de los elementos de aseo, papeleria y
cafeteria.

6. Apoyar el registro de entradas y salidas del almacén general del Municipio de
chia.

7. Apoyar al aimacenista en el envio de elementos a las diferentes sedes de la
alcaldia municipal.

8. Apoyar el tramite en la radicacion de cuentas, servicios publicos y otros
documentos que se generen en el almacén general.

9. Apoyar en la organizacion del archivo documental del Almacén general segun
lineamientos del supervisor del contrato.

B : 5 JUSTIFICACIéN DELA soucio. g
En mi calidad de Secretaria de Despacho, informo que una vez verificada la planta
de personal, los cargos y perfies ubicados para el ejercicio de las funciones de la
Secretaria a mi cargo y de acuerdo con |o establecido en los manuales especificos
de funciones y competencias laborales vigentes a la fecha de la presente solicifud, y
de conformidad con la siguiente justificacion:

Que el municipio de Chia requiere para el desarrollo de esfos lineamientos, contar
con personal iddneo y suficiente para asegurar la prestacion de servicios y apoyar la
implementacién de los diferentes procesos del drea de Almacén general la cual
hace parte de la Direccion de Servicios Administrativos y esta a su vez de la
Secretaria General, actividades las cuadles incluyen el ingreso y verificacion de los
bienes que ingresan al almacen general, apoyar la implementacion de acciones
tendientes al mejoramiento de ios procedimientos actuamente implementados en
el aimacén, y el apoyo en general al Almacenista para la gestion de ias diferentes
actividades requeridas para garantizar el funcionamiento adecuado del Aimacén

Es por ello, que se hace necesario contar con los servicios de Un (1) bachiller para asi
poder brindar un apoyo oportuno y atender de manera efectiva en los diferentes
trémites y servicios que presta el almacén general a las dependencias de la
administraciéon y reducir o evitar retrasos en los procesos de enfrega de elementos
para el normai funcionamiento en las diferentes dependencias de la administracion
Municipal
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Finalmente, es de adverfir que la contratacion justificada a través del presente
estudio previo se encuentra incluida en el plan anual de adquisiciones de la enfidad
del afio 2024, el cual se encuentra debidamente publicado en el sistema

electrénico para la contratacion publica (SECOPN).

Cordiclmente,

A7
s
E——— g % .x.dh -;) /“
FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO Y /FIRMA
SECRETARIO GENERAL / /

~7
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LA SUSCRITA DIRECTORA DE FUNCION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE CHIA

CERTIFICA QUE

La Secretaria General — Direccién de Servicios Administrativos Presentd solicitud de Certificacion de
inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global, para adelantar el proceso de contratacion de
prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, con base en el siguiente perfil técnico y/o

profesional:

OBJETO L [ ~ PERFILREQUERIDO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A Ildoneidad: Acreditar Titulo de Bachiller.

LA GESTION PARA APOYAR LOS

DIFERENTES PROCESOS A CARGO DEL Para acreditar dicho requisito debera aportarlos
ALMACENISTA GENERAL DEL MUNICIPIO | siguientes documentos.

DE CHIA.

Obligaciones Especificas.

1. Copia del Diploma de Bachiller
acreditado por el Ministerio de
educacion.

'Experiencia: Ei oferente debera acreditar una
experiencia de 0 a 12 meses relacionada en
apoyo de actividades operativas y/o
administrativas.

La experiencia se debera acreditar con la

‘presentacion de actas de terminacion o
liquidacion de contratos o cerificaciones, 1as
cuales deben contener de manera clara las
funciones u obligaciones a cargo del
profesional, asi como la fecha de inicio y
terminacién del contrato.

~ OBLIGACIONES

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Apoyar en el alistamiento y entrega de elementos requeridos por las diferentes
dependencias de la alcaldia Municipal de chia.

Apoyar la toma fisica de inventarios de los funcionarios de acuerdo a directriz
del almacenista

Apoyar en el registro de salidas de elementos que se encuentran dentro del
inventario de la bodega general del almacén del Municipio de chia.

Brindar apoyo en las revisiones periodicas de las fechas de vencimiento de los
elementos en custodia del almaceén.

Apoyar la recepcion y organizacion de los elementos de aseo, papeleria y
cafeteria.

Apoyar el registro de entradas y salidas del almacén general del Municipio de
chia.

Apovyar al almacenista en el envio de elementos a las diferentes sedes de la
alcaldia municipal.

Apoyar el tramite en la radicacion de cuentas, servicios publicos y otros
documentos que se generen en el almacén general.

Apoyar en la organizacion del archivo documental del Almacén general segun
lineamientos del supervisor del contrato.

Teniendo en consideracion el objeto coniractual. las obligaciones y el perfil requerido y previa

revision de los empleos que conforman la planta global de personal, asi como los manuales
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especificos de funciones y competencias laborales, se procede a cerfificar la inexistencia o
insuficiencia de personal en la Alcaldia de Chia, debido a:

CAUSAL DE INEXISTENGIA O INSUFICIENGIA CASO QUE APLICA
{Marque ¢on un X}

No existe personal que pueda desarrollar la actividad para ia cual se requ_ie_re_
contratar la prestacién del servicio enla dependencia solicitante.

Existe personal en la pianta, pero este no es suficiente, X

El desamollo de ia acfividad requiere un grado de especidlizacion gque implicaﬁ
la contratacién del servicio.

Las aclividades para ejecutar son de caracter eminentemente transitorio, es decir, gue las mismas
no corresponden al ejercicio de funciones permanentes de ia Administracion Municipal.

La Secretaria solicitante es la responsable de garantizar gue los servicios personales y/o de apoyo d
la gestién que son contratados con personas que cuentan con el perfil y la debida idoneidad, para
dar avance al cumplimiento del proyecto y las metas asociadas a este, establecidas en el Plan de
Desanolio y que no ejercera funciones propias de la dependencia (cuando afecten recursos de
inversion).

La secretaria solicitante debe tener en cuenta las Resoluciones 3508 de 2019 y 2952 de 2019, (acic
administrative vigente de la Entidad y/o aquellos que los modifiquen y/o adicionen), y el decreto 368 del 27
diciembre 2023; ya que el andlisis reaiizado por ia Direccion de Funcion Publica, se enfoca en la necesidad
remitida por la secretaria versus los manuales especificos de funciones y competencias laborales vigentes a
la fecha de la solicitud.

Esta certificacion se firma en Chia, a los dias de! mes de abril del afio 2024

MARIA ALEJANDRA NAVARRETE
ARTUNDUAGA

Directora de funcion publica

La anterior certificacion se expide teniendo en cuenta lo establecido en:

a. El numeral 3, atticulo 32 de la Ley 80 de 1993, consagra: “Son contratos da prestacién de servicios los que celebren las entidades
estatales para desarrollar aclividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad, Estos cantratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados”.

b. E!articulo 1 del Decreto 2209 de 1598, define: “E] articulo 3 del Decreto 1737 de 1998 guedara asi:

"ARTICULQ 3°.- Los contratos de prestacion de servicios con persenas naturales o juridicas, sélo se podran celebrar cuando no exista
personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se contrataran,

Se entiende que no existe personai de planta en ¢l respectivo organismo, entidad, ente plblico o persona juridica, es imposible atender
la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar la
actividad para la cual se requiere contratar la prestacién del servicio, o cuando el desamallo de la actividad requiere un grado de
especializacién que implica la confratacién del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente, la
inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del contrato que se
pretende suscribir, savo autorizacién expresa del jefe del respectivo érgano, ente o entidad contratante. Esta autorizacién estara
precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar”.

c. Elliteral b del numeral 4 de! articuio 2 de la Ley 1150 de 2007, establece: "Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo &
la gestidn, o para la ejecucién de trabajos artisticos gue sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturaies’

4. El Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, en su articulo 2.2.1.2.1.4.9 sefiala; *Las entidades estatales pueden contratar bajo la
modalidad de contratacién directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyoa la gestion con la persona natural o juridica que
esié en capacidad de ejecutar el objeto del contrate, siempre y cuando la enfidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida
y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario gue la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas,
de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

)



