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ASUNTO:

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

Il - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

De manera atenta me permito solicitar Cerfificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global con los siguientes perfiles
técnicos ylo profesionales, para adelantar el proceso de contratacion de |a Secretaria bajo mi responsabilidad, con base en la  informacion

y justificacion:
TIPC DE GASTO
FUNCIONAMIENTO | B INVERSION (%) | X
NOMBRE DEL RUBRO EJE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
CODIGO DEL RUBRO SECTOR HACIENDA

PROGRAMA

NOMBRE DEL PROYECTC
CODIGO BPPIN

META

FORTALECMENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL

REALIZAR UNA ESTRATEGIA INTEGRAL DE GESTION FISCAL Y
FINANCIERA PARA FORTALECER EL RECAUDO, CON EL FIN DE
GARANTIZAR LA SOLIDEZ ECONOMICA DEL MUNICIPIO DE CHIA

FORTALECIMIENTO Y MEJORA EN EL SISTEMA DE RECAUDO DEL
MUNICIPIO DE CHIA, CUNDINAMARCA

2024251750067

{*) Por tratarse de contratacién directa de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién de personas naturales, afectando
recursos con cargo al presupuesto de gastos de inversion, CONFIRMO que las obligaciones, objeto y perfil requeridos anteriormente son
transitorias y no corresponden al ejercicio de fas funciones misionales de la Alcaldia, sino al cumplimiento de los planes, programas y metas
del Plan de Desarrcllo para la presente vigencia, por lo tanto se encuentran registradas en el proyecto de inversién viabilizado por el Banco

Municipal de Programas y Proyectos de Inversion,

INFORMACION CONTRACTUAL

OBJETO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS
PROCESOS FINANCIEROS Y DE ESTA MANERA
CONTRIBUIR AL RECAUDO MUNICIPAL
REALIZADO A TRAVES DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA.

PERFIL REQUERIDO

IDONEIDAD: El oferenie debe acreditar titulo de
bachiller, a través de copia del diploma y/o acta de |
grado.

EXPERIENCIA: El oferente deberd acreditar
experiencia minima de seis {08) meses, relacionada
con el alcance del objeto contractual, o apoyo en la
elaboracion de documentos, o en apoyo en la gestién
de aprobacion y pagos, o apoyo en elaboracion de
informes o© elaboracion de respuestas a peticiones,
acreditada mediante copia de certificados laborales o
contractuales y/o actas de terminacién, expedidos en
pape! con membrete y debidamente firmados por el
representante legal ¢ funcionario competente de la
entidad publica o privada que lo expide, incluyendo
como  minimo:  identificacion  del  contratista,
identificacion del contrato, objeto, especificaciones y
tiempo de ejecucion.
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OBLIGACIONES

1. Brindar apoyo ingresando informacién en las diferentes plataformas manejadas en |a Direccion de
Tesorerfa en cada uno de [0s ciclos operativos, para el adecuado cumplimiento de la funcién fiscal y
del control del recaudo de los ingresos tributarios y no tributarios.

2. Apoyar las actividades de organizacion de la documentacion producida al interior de la Direccion de
Tesoreria, entre ellos, comprobantes de egreso, recaudo, procesos de cobro para el fortalecimiento
de la gestién fiscal y financiera.

3. Apoyar en proyeccidn de respuesta de solicitudes de usuarios internos y externos de los procesos de
tesoreria, evitando retrasos en los compromisos financieros ya adquiridos.

4. Brindar apoyo y atencion al publico de manera personal y telefénica en la Direccion de Tesoreria,
suministrando informacion respecto de los diferentes mecanismos de pagos y recaudo en el
adecuado cumplimiento de las obligaciones contraidas por parte de las diferentes dependencias.

5. Apoyar a la Direccion de Tesorerfa en la recopilacién de informacion requerida para dar respuesta a
informes de gestion requeridos por parte de la Administracion y por parte de los diferentes entes de
control.

6. Apoyar a la Direccion de Tesorerla en la elaboracion de informes requeridos por parte del supervisor.

7. Apoyar con la organizacion de comprobantes de egreso en el DRIVE establecido por parte de la
Direccion de Tesoreria, para su posterior cargue en la plataforma SECOP II.

8. Apoyar en la entrega de forma organizada y acorde a las normas aplicables al archivo, toda la
documentacion fisica que genere sobre la realizacion del objeto contractual al supervisor del
contrato, y de forma mensual, un backup o copia de la informacion digital y/o fisica sobre todo lo que
adelante en desarrollo de las obligaciones contractuales, el cual debera disponer en el drive del
correo de la Direccion de Tesoreria.

9. Las demas que le sean asignadas por el supervisor del contrato de acuerdo con el alcance del objeto
contractual,

1l - JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

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

No existe personal de planta en el municipio para realizar las actividades descritas en la Direccién de
Tesoreria, por esta razén, se hace necesaria la contratacion de manera directa de personas naturales con
titulo bachiller académico, para apoyar las actividades de apoyo en digitacion en los sistemas de informacion
en los diversos ciclos operativos de la Direccion de tesoreria de la Secretaria de Hacienda, para el adecuado |
cumplimiento de la funcién fiscal y del control del recaudo de los ingresos tributarios y no tributarios, apoyo
en las actividades de organizacién de la documentacion producida al interior de la Direccién de Tesoreria,
entre ellos, comprobantes de egreso, recaudo, procesos de cobro para el fortalecimiento de la gestion fiscal y
financiera, apoyo y atencién al plblico de manera personal y telefonica suministrando informacion respecto
de los diferentes mecanismos de pagos y recaudo en el adecuado cumplimiento de las obligaciones
contraidas por parte de las diferefites dependencias, entre otras actividades que permitan contar con el
servicio oportuno para que-ds contribuyentes logren el pago de sus obligaciones respecto del recaudo

municipal. /7/
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