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novere MONICA ALEXANDRA NARANJC ROJAS

carco  JEFE OFICINA DE CONTRATACION

| DEPENDENCIA OFICINA DE CONTRATACION

‘asunto:  Solicitud de Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal en planta global

| ' Il - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

| De manera atenta me permito solicitar Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global
con los siguientes perfiles técnicos y/o profesionales, para adelantar el proceso de contratacién de la oficina bajo
mi responsabilidad, con base en la siguiente informacion y justificacién:

l TIPO DE GASTO

FUNCIONAMIENTO ihg_(m INVERSION ()|

NOMBRE DEL RUBRO e

CODIGO DEL RUBRO SECTOR

PROGRAMA

META

| NOMBRE DEL PROYECTO
[
CODIGO BPPIN

{*) Por tratase de contratacion directa de prestacién de servicios profesionales yio apoyc a la gestion de persoras naturales, afectando recursos con cargo al
presupuesto de gastos de inversion, CONFIRMO que las obligaciones, objeto y perfil requeridos anteriormente son transitorias ¥ no comresponden al gjercicio de las
funciones misiocnales de la Alcald(a, si no al cumplimiento de los planes, programas y metas def Plan de Desarrollo para Iz presente vigencia, por | tanto se encuentran
registradas en el proyecto de inversidn viabilizado por el Banco Municipal de Programas y Proyectos de Inversién,

INFORMACION CONTRACTUAL
OBJETO _ i PERFIL REQUERIDO

IDONEIDAD: El futuro contratista debera acreditar
formacion como tecnodlogo en procedimiento
judiciales o similar de acuerdo con la clasificacion del
SNIES del Ministerio de Educacion.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y
JURIDICAS DE LA OFICNA DE CONTRATACION.

EXPERIENCIA: Teniendo en cuenta que el futuro
contratista debe acreditar formacion como tecndlogo
en procedimientos judiciales o similar, de acuerdo con
la clasificacion del SNIES del Ministerio de
Educacién, y el objeto contractual prevé obligaciones
relacionadas con actuaciones administrativas y
apoyo juridico se considera pertinente NO exigir
tiempo de experiencia, por lo que resultara admisible
que el proponente no cuente con experiencia.
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OBLIGACIONES

1, Apoyar con la proyeccién de respuesta a derechos de peticién recibidos por los canales oficiales que son de uso
de la oficina de contratacion, de acuerdo con la asignacion que reafice el supervisor del contrato,

2. Colaborar a los profesionales en el framite de los procesos de seleccién apoyando la elaboracién de documentos
de indole juridico que cada profesional deba proyectar e incorporar dentro del proceso contractual que esté a su
cargo.

3. Brindar apoyo en la elaboracién de las actas en las audiencias de los procesos que se realicen, en el marco de
los procesos que se adelantan bajo modalidades de contratacion de naturaleza competitiva, segun la asignacion
gue realice el supervisor del contrato.

4. Apoyar en el framite de cierre de los expedientes contractuales en la plataforma SECOP Il con sujecion a las
directrices con las que cuente Ia oficina de contratacion, y de conformidad con la asignacion que realice el
supervisor del contrato. |

5. Apoyar en la elaboracién de informes que se deban presentar desde la Oficina de Contratacion, por solicitud del
sefior alcalde o requerimientos de entes de control y en el marco de las sesiones de control politico que desarrolla |
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el Concejo Municipal, conforme las directrices que imparta la jefe de la oficina y la asignacion que realice el|
supervisor del contrato

6. Apovyar la organizacién de archivo y adecuado manejo documental, dentro del proceso de Gestién Documental
que realiza la Oficina de Contratacién de acuerdo al Formato Unico de inventario Documental ~FUID-, y los
lineamientos gue para el efecto se tengan tanto en la dependencia como las instrucciones que se reciban por
parte del archivo central del municipio.

7. Apovar en la verificacion de las hojas de vida en el Sistema de Gestion y Empleo Publice (SIGEP 11}, revisando la
coherencia entre o registrado por el usuario y el documente adjunto, conforme a los instructivos vy lineamienios
establecidos por el Departamento Administrativo de fa Funcion Pablica (DAFP).

8. Apoyar en el manejo del correo electrdnico de la Oficina de Contratacion y apoyar la asignacién de
correspondencia, de conformidad con las directrices que se impartan al interior de la dependencia por parte de la
jefe de la oficina.

9. Asistir y participar en los comités, reuniones, talleres, actividades, salidas y démés relacionadas con su objeto
contractual asignadas por el supervisor del contrato.

| 1li - JUSTIFICAGION DE LA SOLIGITUD

En mi calidad de Jefe de Oficina, informo que, una vez verificada la planta de personal, los cargos y perfiles
ubicados para el ejercicio de las funciones de la oficina a mi cargo y de acuerdo con lo establecido en los manuales
especificos de funciones y competencias laborales vigentes a la fecha de la presente solicitud, y de conformidad
con la siguiente justificacion:

El contratista prestara sus servicios de apoyo a la gestion a la Oficina de Contratacion en actividades
administrativas propias de la oficina, apoyar con la proyeccion de respuesta a derechos de peticion recibidos por
los canales oficiales que son de uso de la dependencia, colaborar con los profesionales en los procesos de|
seleccion, brindar apoyo en la elaboracion de las actas en las audiencias de los procesos que se realicen, apoyar
con los tramites administrativos producto de los procesos adelantados en la oficina, dar cierre en coordinacién con |
la jefe de la oficina de contratacién de expedientes contractuales , ademas, servir de apoyo en la verificacion de

las hojas de vida Sistema de Gestidn y Empleo Pablico (SIGEP I}, brindar apoyo referente al manejo del acervo

documental en custodia de la Cficina de Contratacion atendiendo 1a normatividad vigente,

' Cordialmente,

MONICA ALEXANDRA NARANJO ROJAS JM )

NOMBRE \ FIRMA \\\-__ -
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EL{LA) SUSCRITO(A) DIRECTOR(A) DE FUNCION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE CHIA

CERTIFICA QUE
La Oficina de Contratacion presentd solicitud de

Certificacién 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 t&cnico y/o profesional;

OBJETO PERFIL REQUERIDO
IDONEIDAD: E! futuro contratista debera acreditar
formacién como tecnélogo en procedimiento judiciales o
similar de acuerdo con la clasificacion del SNIES del

Ministerio de Educacidn.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA EXPERIENCIA: Teniendo en cuenta que el futuro
GESTION EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y contralista debe acreditar formacion como tecnédlogo en

procedimientos judiciales o similar, de acuerdo con la
JURIDICAS DE LA OFICINA DE CONTRATACION. clasificacion del SNIES del Ministerio de Educacion, y el

objeto contractual prevé obligaciones relacionadas con
actuaciones administrativas y apoyo juridico se considera
pertinente NO exigir tiempo de experiencia, por lo que
resultard admisible que el proponente no cuente con
| experiencia.

OBLIGACIONES

1. Apoyar con la proyeccion de respuesta a derechos de peticion recibidos por los canales oficiales que son

de uso de la oficina de contratacion, de acuerdo con la asignacién que realice el supervisor del contrato.

2. Colaborar a los profesionales en el tramite de los procescs de seleccion apoyando la elaboracion de
documentos de indole juridico que cada profesional deba proyectar e incorporar dentro del proceso
contractual que esté a su cargo.

3. Brindar apoyo en la elaboracion de las actas en las audiencias de los procesos que se realicen, en el
marce de los procesos que se adelantan bajo modalidades de contratacidn de naturaleza competitiva, segun
la asignacion que realice el supervisor del contrato.

4, Apoyar en el tramite de cierre de los expedientes contractuales en la plataforma SECOP Il con sujecion a
las directrices con las gue cuente ia oficina de contratacion, y de conformidad con la asignacion gue realice
el supervisor del contrato.

5. Apoyar en la elaboracion de informes que se deban presentar desde la Oficina de Contratacién, por
solicitud del sefior alcalde o requerimientos de entes de control y en el marco de las sesiones de control
pelitico que desarrolla el Concejo Municipal, conforme las directrices que imparta la jefe de la oficina y la
asignacion que realice el supervisor del contrato

6. Apoyar la organizacidon de archivo y adecuado manejo documental, dentro del proceso de Gestion
Documental que realiza la Oficina de Contratacién de acuerdo al Formato Unico de Inventario Documental —
FUID-, y los lineamientos que para el efecto se tengan fanto en la dependencia como las instrucciones que
se reciban por parte del archivo central del municipio.

7. Apoyar en la verificacidn de las hojas de vida en el Sistema de Gestion y Empleo Publico (SIGEP 1),
revisando la coherencia entre lo registrado por el usuario y el docurnento adjunto, conforme a [os instructivos
y lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica (DAFP).

8. Apoyar en el manejo del correo electronico de la Oficina de Contratacion y apoyar la asignacion de
correspondencia, de conformidad con las directrices que se impartan al interior de la dependencia por parte
de la jefe de la oficina.

9. Asistir y participar en los comités, reuniones, talleres, actividades, salidas y demas relacionadas con su
| abjeto contractual asignadas por el supervisor del contrato.

Teniendo en consideracion el objeto contractual, las obligaciones y el perfil requerido y previa revisién de los
empleos que conforman la planta global de personal, asi como los manuales especificos de funciones y
competencias laborales, se procede a certificar la inexistencia o insuficiencia de personal en la Alcaldia de
Chia, debido a:

CASO QUE APLICA

CAUSAL DE INEXISTENCIA C INSUFICIENCIA (Marque con un X)

No existe personal que pueda desarrollar [a actividad para la cual se requiere contratar
la prestacion del servicio en la dependencia solicitanie.
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Existe personal en la planta, pero este no es suficiente. X

El desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la
contratacién del servicio.

Las actividades a ejecutar son de caracter eminentemente transitorio, es decir, que las mismas no
corresponden al gjercicio de funciones permanentes de la Administracion Municipal.

LLa Oficina solicitante es la responsable de garantizar que los servicios personales y/o de apoyo a la gestion
que son contratados con personas gue 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 Desarrollo y que no
ejercera funciones propias de la dependencia (cuando afecten recursos de inversion).

La Oficina solicitante debe tener en cuenta las Resoluciones 3508 de 2019 y 2952 de 2019, (acto
administrativo vigente de la Entidad y/o aguellos que los modifiquen y/o adicionen), ya que el analisis
realizado por la Direccién de Funcién Pablica, 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, alos 07 dias delmes de NOVIEMBRE del afio 2024
fr\ Vo)
MARIA ALEJANDRA NAVARRETE ARTUNDUAGA =

NOMBRE DIRECTOR(A) DE FUNCION PUBLICA

La antericr certificacién se expide teniendo en cuenta fo establecido en;

a. Bl numeral 3, articulo 32 de la Ley 80 de 1993, consagra: “Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para
desarrollar actividades refacicnadas con la adminisiracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sdlo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o reguieran conogimientos especializados”.

b. Elariculo 1 del Decreto 2209 de 1998, define: “El articulo 3 del Decreto 1737 de 1998 quedara asi.

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

Se enfiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente publico o persona juridica, es imposible atender fa actividad con
personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que pueda desamollar la actividad para la cual se requiere
contratar la prestacion del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio, o
cuande aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficients, la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo
organisme.

Tampoco se podran celebrar estos confratos cuando existan relaciones confractuales vigenles con otjeto igual al del contrato que se pretende suscribir,
salvo autorizacién expresa del jefe del respectivo érgano, ente o entidad contratante. Esta autorizacion estard precedida de la sustentacidn scbre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar”,

c. Elliteral ) del numeral 4 del artfculo 2 de la Ley 1150 de 2007, establece: “Para la prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucidn de frabajos artisticos gue sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales”

d. ElDecreto 1082 del 26 de mayo de 2015, en su articulo 2.2.1.2.1.4.9 sefiala; “Las entidades esiatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con 'a persona natural o juridica gue esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siempre y cuando ka entidad estatal verifigue la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el &rea de que se frate. En este caso, no es
necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador de! gasto debe dejar constancia esciita.



