il it fulicioh i

Identificador kVkn RtMt XQIQ Izvl ZdN7 +DkX 384= (Valido indefinidamente)

URL https://www.procuraduria.gov.co/SedeElectronica

PROCURADURIA

GENERAL DE LA NACION

EL SUSCRITO JEFE DE LA,DIVISION DE GESTION HUMANA
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
NIT 899.999.119-7

CERTIFICA

Que una vez verificado el “Manual especifico de Funciones y Requisitos por Competencias Laborales
de los empleos de la planta de personal de la Procuraduria General de la Nacién y del Instituto de
Estudios del Ministerio Publico”, las actividades para desarrollar los productos esperados por la
Divisién de Documentacion en el marco de la ejecucion del objeto contractual planteado para las
cuales se requiere contratar la prestacion del servicio, no pueden ser atendidas por personal de
planta de la Entidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto N° 1068
del 26 de mayo de 2015 “Condiciones para contratar la prestacién de servicios. Los contratos de
prestacion de servicios 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 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 (...)", de acuerdo con la siguiente informaciéon suministrada:

Objeto contractual planteado

Prestar servicios de apoyo a la gestion de la entidad para el desarrollo de las actividades operativas
propias de la ejecucién de los procedimientos de transferencia y/o eliminaciéon documental, que
resulten de la aplicacién de las tablas de retencion documental-TRD y/o tablas de valoracion
documental-TVD que se realice a los archivos del nivel central, con base en los lineamientos del
proceso de gestion documental en el marco del proyecto de inversién denominado “fortalecimiento
de la prestacién de servicios de la PGN en el marco de MIPG tanto en el nivel territorial como
nacional” con cédigo BPIN 2021011000073. “.

Especificaciones Técnicas - Actividades a Desarrollar y/o Producto a Entregar

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

1. Establecer con la supervisién al inicio de la ejecucion del contrato, el plan de trabajo para el
cumplimiento del objeto contractual, que refleje actividades, tiempos y entregables.

2. Apoyar las actividades operativas propias para la aplicacion de las Tablas de Retencién-TRD y/o
Valoracién Documental-TVD en los archivos de gestidn y/o central del nivel central que Disponga la
Division de Documentacion.

3. Apoyar el ajuste de los inventarios documentales que se requiera en la intervencién de los archivos
que disponga la Division de Documentacion y la supervision del contrato.

4. Apoyar las actividades de recepcidén y ubicacion de las cajas de archivo que resulten de la
aplicacion del procedimiento de transferencias documentales y que se remitan al archivo central
Bogota, conforme a los lineamientos establecidos en el Proceso de Gestion Documental de la PGN.
5. Apoyar las actividades de ubicacion o reubicacion de las carpetas o cajas que se reciban o se
encuentren en el archivo central Bogota para la atencidon del procedimiento de transferencias o
eliminaciones documentales.

6. Apoyar la entrega, recepcidén y ubicacion de documentacion que resulte de la aplicacién del
procedimiento de eliminaciéon documental segln se requiera.

7. Apoyar la consulta de documentacién que se requiera en los depésitos del archivo central Bogota
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8. Asistir operativamente cuando se requiera al proceso de digitalizacion documental que se
desarrolle desde la Division de Documentacién.

9. Apoyar las actividades operativas que se requiera para la aplicacion del proceso de Gestion
Documental, en el marco del proyecto de Mejoramiento de la Gestion Documental de la entidad.

10. Asistir a las reuniones de trabajo que el supervisor del contrato le indique que se relacionen con
el objeto del contrato.

11. Ejecutar las actividades archivisticas que se requieran, con base en los lineamientos especificos
establecidos por el proceso de Gestion Documental, en el Sistema de Gestion de Calidad de la PGN.
12. Cumplir las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que le sean asignadas por
el supervisor o el jefe de la Division de Documentacion si asi se quiere.

REQUISITOS
Idoneidad: Titulo de bachiller.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada con actividades de gestion

documental (levantamiento de inventarios, digitacion, organizacion
de archivos, digitalizacion documental)

No. personas requeridas: | Dos (2)

Se expide la presente certificacion a los diecisiete (17) dias del mes de enero de 2022, de acuerdo
con la solicitud realizada por la Divisién de Documentacién, mediante correo electronico del 11 de
enero de 2022.

Zr

CARLOS WILLIAM RODRIGUEZ MILLAN

Elaboré: Liliana Casas Solano
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