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FECHA DE Souicmup  ENERO DE 2025

I-iN FORMACI_OD]_ DEL S8OLICITANTE

nomere FAUSTO ALEJANDRO AMAYA

carco  SECRETARIO GENERAL -

pepenpenciA SECRETARIA GENERAL

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

It - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

De manera atenta me permito solicitar Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global
con los sigutentes perfiles técnicos y/o profesionales, para adelantar el proceso de contratacion de la Secretaria
bajo mi responsabilidad, con base en la siguiente informacion y justificacion:

[ TIPO DE GASTO
[
FUNGIONAMIENTO | X | INVERSION (| |
Servicios prestados a las empresas y servicios de
NOMBRE DEL RUBRO _produccion e |EE —
| 21212.1.2.02.02.008
CODIGO DEL RUBRO SECTOR R -
| PROGRAMA .
META S
NOMBRE DEL PROYECTO
CODIGO BPPIN

(*) Por tratase de contratacién directa de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién de personas naturales, afectando recursos con cargo at
presupuesto de gastos de inversién, CONFIRMO que las obligaciones, objeto y perfil requeridos anteriormente son fransitorias y no comesponden al ejercicio 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 inversién viabilizado por el Banco Municipal de Programas y Proyectos de Inversion.

" INFORMACION CONTRACTUAL
OBJETO PERFIL REQUERIDO

"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA|IDONEIDAD: El confratista debera acreditar titulo de
GESTION PARA  APOYAR ACTIVIDADES  Bachiller, mediante la fotocopia del diploma y acta de
ADMINISTRATIVAS EN LA ORGANIZACION DE  grado junto a la licencia de conduccion B1 0 B2 o C1
ESPACIOS Y BIENES PARA TODAS LAS o C2 expedida por la autoridad competente.
DEPENDENCIAS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CHIA. |EXPERIENCIA:  Experiencia  relacionada en
| actividades administrativas en la organizacion de
espacios y bienes y/o apoyo operativo como
conductor, de minimo doce (12) meses.
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[1. Apoyar las actividades de la administracion municipal, conforme los lineamientos del supervisor del contrato, en los
_ procesos de organizacion de espacios, montaje, ejecucién, desmontaje y traslado.

2. Asistir la conduccion de los vehiculos asignados por la Direccion de Servicios Administrativos, de conformidad con las
insfrucciones del supervisor del contrato, con la mayor prudencia y pericia, en procura de la seguridad de las personas
transportadas, asi como et cumplimiento de las normas de transito y demads disposiciones.

3. Revisar y gestionar, con la dependencia correspondiente, los documentos del vehiculo asignado al dia, como lo son
SOAT, revision tecno-mecanica, comparendos, planilla de ruta y planillas de desplazamiento oficial.

4. Mantener los bienes asignados en buen estado, para el correcto funcionamiento de estos.

5. Mantener el area donde se ejecuten las actividades de organizacion de espacios en perfecio orden y aseo.

6. Transportar oportunamente el personal y elementos de la dependencia designada, de acuerdo con la programacion e
instrucciones del supervisor del contrato.

7. Porar los elementos de proteccion personal de acuerdo con la actividad de forma correcia durante la ejecucion de
las actividades.

8. Informar oporiunamente los mantenimientos preventivos y correctives, asi como las fallas que presenten los bienes
asignados para la ejecucion de sus obligaciones.

9. Responder por los dafios o deterioros causados a los bienes asignados, ocasionados por maniobras peligrosas,
negligencia o imprudencia.

10. Hacer ¢! pago de los comparendos que le sean impuestos a cargo de los vehiculos dispuestos para el cumplimiento del
objeto contractual.

11. Diligenciar los formatos designados por el supervisor para la correcta ejecucion de las actividades recomendadas.

[12. Asistir y participar en los comités, reuniones, talleres, actividades, salidas y demas relacionadas con su objeto contractual
asignadas por el supervisor dei contrato.

Dentro de las facultades del alcalde del Municipio de Chia estd la de contratar la adquisicién de los diferenies bienes y servicios
requeridos para el normal funcienamiento de la Entidad en cumplimiento de su misién Constitucional establecida en el articulo
315 que establece como atribuciones de este, dirigir la accidn administrativa del municipic, asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; aspectos retomados en ef literal d, numerales 1 v 5 del articulo 91 de la ley
136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, que establece la funcién de dirigir la accién administrativa
del municipio; asegurar el cumplimiento de Ias funciones y de la prestacién de los servicios a su cargo; ordenar los gastos y
celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo econémico, social y con el presupuesto,
observando las normas juridicas aplicables.

Que, por su parte, el articulo 209 de la Constitucién Politica sefiala que: “La funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracién de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién
publica, en todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley.

Que, para el correcto funcionamiento de la administracién municipal, se debe realizar una competente gestién administrativa, ta
cual permite la planeacién, organizacion y supervisién de las operaciones de la entidad, el flujo de informacion y el correcto uso
de los recursos, aplicando los principios de la funcidn administrativa, entre eltos la eficiencia, en un enfoque de excelencia en la
prestacion del servicio frente a los actores de la sociedad.

Que, dentro de la estructura de la administracion del municipio de Chia, se encuentra la Secretaria General la cual tiene como
misién orientar la planeacién, direccién, coordinacién y control de los sistemas de la administracién, gestién y desarrollc del
talento humano, bienes y servicios del municipio.

Que, asi mismo, en la organizacién interna de la Secretaria, se encuentra la Dirgccién de Servicios Administrativos la cual tiene
| a cargo como funciones controlar los procesoes de administracion y adquisicion de bienes y servicios requeridos para el normal
| funcionamiento de la entidad; proveer oportunamente a todas las dependencias del sector central de la administracién, de los
| bienes, suministros y servicios administrativos gque requieran para su funcienamiento y dirigir, administrar, coordinar y controlar
i el parque automotor al servicio de las dependencias del sector central del Municipio.

[Que, la administracién municipal cuenta con un parque automotor compuesto por treinta {30} vehiculos, de transporte de
| personas y/o carga, asi como diecinueve (19) conductores en la planta de personal que corresponde a la secretaria general,
| para suplir las necesidades de las 52 dependencias, seglin Decreto 40 de 2019. Es importante, tener en cuenta que, los
| vehiculos que forman parte del parque automotor del Municipio, se utilizan diariamente para el desarrollo de las diferentes
actividades administrativas de las dependencias de la Administracién Municipal, asi coma:

| - Transporte de adultos maycres, personas con discapacidad, nifos, nifias y adolescenies, deportistas y personal
administrativo, este servicio es extensivo para el apoyo de las diferentes actividades sociales a carge del Municipio, los
cuales se efectlan todos los dias de la semana incluyendo sdbados, domingos y festivos.

- Es deber de las comisarias de familia (en cabeza de las alcaldias municipales y disfritales respectivamente) tener una
atencién permanente en hechos que tengan que ver con el aseguramiento de menores de edad en cuanto a la
proteccion y restablecimiento de sus derechos; por lo tanto, para saivaguardar los derechos de los menores y asegurar
el cumplimiento efectivo de las funciones administrativas y jurisdiccionales a cargo de las comisarias de familia, la
atencion permanente de dichas entidades se traduce en una atencién 24/7.

- La Oficina Asesora de Comunicacién, Prensa y Protocolo del municipio busca realizar una comunicacién oportuna de
la gestion institucional de manera responsable y veraz, generando asi una sinergia entre la Alcaldia y la comunidad las
24 horas del dia.
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- Para brindar apoyo a los organismos de seguridad que prestan servicio en el municipio, debe disponer de
medios y recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones a cabalidad de la Secretaria de Gobiemo
en la jurisdiccién municipal.

Que, adicianalmente el municipio de Chia dentro de sus funciones adelanta un sin niimero de comités, reuniones.
talieres, actividades y juntas, que requieren de un acompanamiento para su organizacién y ejecucion, con el fin de
prestar un adecuado servicio al ciudadano.

Que, de acuerdo a lo escrito anteriormente la administracién municipal requiere contar con personas naturales con las
capacidades idéneas, para atender los servicios que, por com petencia, le correspondan a la Direccién de Servicios
Administrativos y demas solicitudes que dirijan las diferentes dependencias municipales.

Que una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad aprobado para la vigencia 2025 publicado en el
Sistema Electronico para la Contratacion Publica SECOP [, se evidencia la necesidad incluida adelantada bajo el
presente proceso.

Cordialmente,

FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO

Secretario General
NOMBRE

Proyectd: Jessica M. Santamaria Castellanos
Profesional contratista — Secretaria al




