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EL{LA) SUSCRITO{A) DIRECTOR(A) DE EUNCION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE CHIA

CERTIFICA QUE

La Secretaria GENERAL presento solicitud de Certificacidn de inexistencia o insuficiencia de
personal de la planta global, para adelantar el proceso de contratacién de prestacion de
servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién, con base en el siguiente perfil técnico yfo
profesional:

i OBJETO PERFIL REQUERIDO ,

' PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA Persona natural con titulo de bachiller que cuente
GESTION PARA LA REALIZACION DE con experiencia de cero (0) a doce (12) meses
ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROCESO DE |relacionada en actividades de apoyo de oficinas,
GESTION DOCUMENTAL DE LA DIRECCION |gestion documental o archivo.

'DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA, ORIENTADAS

A GARANTIZAR EL ADECUADO MANEJO,

ORGANIZACION, CONSERVACION Y

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION Y

| DOCUMENTOS, CONFORME A LA

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS

 NECESIDADES OPERATIVAS DE LA ENTIDAD. |

Rl Vo3t S e _ OBLIGACIONES SR e ol |
1. Identificar, clasificar, organizar y describir expedientes de archivo, series y/o subseries
documentales, de acuerdo con las cantidades entregadas, las instrucciones de Ia supervision
del contrato y las directrices establecidas en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y
Tablas de Valoracion Documental (TVD).

2. Apoyar el proceso de foliacién y describir los documentos y expedientes, garantizando la
trazabilidad y el cumplimiento de los estandares establecidos por el Archive General de la
Nacién.

3. Elaborar, diligenciar y mantener actualizadas las hojas de control para expedientes, series y/o
subseries documentales, atendiendo Ias instrucciones emitidas por la supervision del contrato.

4. Apoyar en el Disefio, elaboracion y/o actualizacion de inventarios documentales en el archivo
central y en los archivos de gestion, cumpliendo con los lineamientos del Programa de Gestidén
Documental (PGD) y la normativa vigente.

5. Apoyar actividades relacionadas con la implementacion y monitoreo de los programas de
preservacién preventiva del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), garantizando la
conservacién fisica y digital de los documentos.

6. Participar en las transferencias documentales primarias y secundarias, asegurando el
cumplimiento de los protocolos establecidos en las TRD y en el PGD, asi como {a generacion
de los informes asociados.

7. Participar en actividades de capacitacidn y sensibilizacion al personal de la entidad en temas
relacionados con la gestién documental, promoviendo el cumplimiento de las politicas y
procedimientos archivisticos.

8. Brindar apoyo en la organizacién, clasificacion, preservacion y disposicion final de documentos,
seglin las necesidades identificadas por la supervision del contrato y en alineacion con el marco
normativo.

9. Realizar todas las actividades adicionales que sean requeridas para cumplir con los objetivos y
necesidades de la gestion documental, conforme a las instrucciones de la supervision del
contrato y las disposiciones normativas aplicables.

Teniendo en consideracion el objeto contractual, las obligaciones y el perfil requerido y previa
revision 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:
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| CASO QUE APLICA
CAUSAL DE INEXISTENCIA O INSUFICIENCIA - (Marque con un X)

'No existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere
contratar la prestacion del servicio en la dependencia solicitante.

Existe personal en la planta, pero este no es suficiente. X

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

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

L a Secretaria solicitante es la responsable de garantizar que los servicios personales y/o de
apoyo a 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 Desarrollo 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,
(acto administrativo vigente de la Entidad y/o aquellos que los modifiquen y/o adicionen); ya que
el andlisis realizado por la Direccidn de Funcion Plblica, 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 iz 3 ENE ‘1325

\ 2
MARIA ALEJANDRA NAVARRETE ARTUNDUAGA HRE :
A

NOMBRE DIRECTOR(A) DE FUNCION PUBLICA

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

a. Ef numeral 3, arficulo 32 de la Ley 80 de 1993, consagra: “Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las enfidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento
de la entidad. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requisran conocimientos especializados”,

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

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

Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente publico 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 prestacion del servicio, o
cuando el desarrollo de |a actividad requiere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio, 0
cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente debera
acreditarse por &l 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, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo érgano, ente o entidad
contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas y
necesidades técnicas de las contrataciones a realizar”.

c. El literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, establece: "Para la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a |a gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales”

d. 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 contratacion directa Ia prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifique 1a idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate. En este
caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debe dejar constancia escrita.
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