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| ASUNTO:

i - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

De manera atenta me permito solicitar Certificacion de inexistencia o insuficiencia de persongl de la planta globgl
| con los siguientes perfiles técnicos y/o profesionales, para adelantar el proceso de contratacion de la oficina bajo
~mi responsabilidad, con base en la siguiente informacién y justificacion:

CODIGOBPPIN .. "

\| NOMBRE DEL PROYECTO . il SC i . l\

(*) Por tratase de contratacion directa de prestacion de servicios profesionales y/o apayo 2 la gestion 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 gjercicio de las |
funciones misionales de la Alcaldia, si no al cumplimiento de los planes, programas y metas del Plan de Desarrollo para la presente vigencia, por lo tanto se|
encuentran registradas en el proyecto de inversion viabllizado por el Banco Municipal de Programas ¥ Proyectos de Inversién.

B INFORMACION CONTRACTUAL
[ OBJETO | PERFIL REQUERIDO

. PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA |ldoneidad: El futuro contratista debera acreditar
\GESTION EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y formacién como tecnélogo en _procedimiento

JURIDICAS DE LA OFICINA DE CONTRATACION. judiciales o similar de acuerdo con la clasificacion del
| 'SNIES del Ministerio de Educacion.

\ Experiencia: Teniendo en cuenta que el futuro|
contratista debe acreditar formacién como tecné!ogo‘
en procedimientos judiciales o similar, de acuerdo
con la clasificacion del SNIES del Ministerio de‘

Educacion, y el objeto contractual preve obiigacioneS‘
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.

—

OBLIGACIONES |

B




GESTION DEL TALENTO HUMANO

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE INEXISTENCIA

O INSUFICIENGIA DE PERSONAL EN LA PLANTA
GLOBAL

| ‘ a las directrices con las que cuente Ia oficina de contratacién, y de ¢o i i i '
; : A nformida
I| realice el supervisor del contrato. y i Riacon il
| b App}far en la elaboracion de informe;s que se deban presentar desde |a Oficina de Contratacién, por |I
| solicitud de[ sefior alcalde o requerimientos de entes de control y en el marco de las sesiones de|
/ con‘trol politicg que desarrolla el Concejo Municipal. conforme las directrices que imparta la jefe de la|

|

| 8. Apoyar en el manejo del correo electrénico de |3 Oficina de Contratacion Y apoyar la asignacion de|
correspondencia, de conformidad con |as directrices que se impartan al interior de |a dependencia por|
parte de la jefe de la oficina. |
9. Apoyar en la verificacion y correcto diligenciamiento de las hojas de control, revisando la coherencia|
| entre lo registrado por la dependencia estructuradora y lo tramitado por parte de la Oficina de
Contratacion.
10. Brindar apoyo con la foliacion, escaneo, rotulacion e identificacion de los documentos previo a su
archivo que quedan bajo custodia de la Oficina de Contratacion.
11. Apoyar en la elaboracién de las solicitudes de Registros Presupuestales.
12. Asistir y participar en los comités, reuniones, talleres, actividades, salidas y demas relacionadas con sy |
objeto contractual asignadas por el supervisor del contrato. i
13. Apoyar en la busqueda, alistamiento, seguimiento y devolucién de los expedientes contractuales que|
son objeto de préstamo al interior de la oficina o por solicitud de otras dependencias o entes de control.

-

Ill- JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

'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 |a oficina a mi cargo y de acuerdo con lo establecido en los!
manuales especificos de funciones y competencias laborales vigentes a Ia fecha de la presente solicitud, y de|
conformidad con la siguiente justificacion:

'Resulta evidente el volumen de trabajo que tiene a su cargo la oficina de contratacién, pues, pese a haber |
culminado la vigencia 2024, existen contratos que permanecen vigentes y otros que requieren de la
continuacién de las etapas administrativas para su terminacioén y cierre, con ella surge la necesidad de
contar con el apoyo que permitan avanzar en tramites administrativos como Io es el cierre del expediente
‘contractual, proyeccién de respuestas, solicitudes registros Presupuestales, validacion y verificacion de
‘hojas de vida en SIGEP, consulta de antecedentes y apoyo en la consolidacién del FUID del archivo de
gestion a cargo de la dependencia, en procura de lograr contar con un inventario documental adecuado
ante la ausencia de este al inicio del actual periodo de gobierno.

Que, la oficina en el desarrollo de su mision institucional cuenta con personal de apoyo como profesionales
en los diferentes procesos, esta misma oficina pretende seguir fortaleciendo el grupo humano que permita
el cumplimiento de las metas, procesos y requerimientos en cabeza del jefe de la oficina de contratacion,
teniendo en cuenta que el proceso a cargo de la dependencia es de naturaleza de apoyo, transversal y por
ende en ella convergen distintos procedimientos que tienen impacto directo tanto en la gestién contractual
de la entidad como en la gestién documental de la misma.

Que, teniendo en cuenta la revision, verificacion, legalizacion, publicacién y custodia a los documentos
| propios del proceso contractual que se adelantan en |la administracion central, el municipio de Chia requiere
‘para el desarrollo de estas actividades, contar con personal idéneo, para asegurar la prestacién de estos
servicios y apoyar a las diferentes dependencias en los procesos a cargo de la Oficina de Contratacion,
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|emitidos por el jefe de la oficina, asi, por ejemplo, dentro del informe de gestion se dejo en evidencia una ‘
notable deficiencia en el diligenciamiento de las matrices del archivo, lo que ha generado que se presenten ‘
\hailazgos por no realizar los tramites pertinentes con el archivo general.

|Por lo expuesto y dado que el volumen de trabajo de la oficina de contratacion es alto, pues, durante la |
vigencia 2024 se celebraron mas de 1.300 contratos que implican actuaciones o actividades tanto ‘
| administrativas como juridicas, asi como la proyeccion de respuestas a derechos de peticion, proyeccion de
‘ solicitudes, tramite de registros presupuestales, elaboracion de minutas, aprobacion de poli elaboragion ‘
‘de informes, entre otros, resulta insuficiente el equipo humano con el que actualment

situacion que soporta la necesidad de la presente contratacion.

Cordialmente,

MONICA ALEXANDRA NARANJO ROJAS

NOMBRE







