FORMATO LISTA DE CHEQUEO CONTRATOS PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A LA GESTION

CONTRATACION

ALCALDIA DE

PUERTO GATAN, META Cadigo: SCO-FR-01 Version: 01 Vigencia: 01/08/2025 | "

FECHA CUMPLE

DOCUMENTOS ETAPA PREVIA

. dd/imm/aa | SI.| NO [ N.A
1_| Solicitud de certificado de inexistencia de personal (sies Funcionamiento)

v
2_| Certificado de inexistencia planta de personal (si es Funcionamiento) v
3 | Solicitud y Certificado Banco de Programas y proyecto (si es inversion) IS
4 _| Solcitud Certificado Plan Anual de Adquisiciones y Certificado Plan Anual de Adquisiciones v
5 | Solicitud de Disponibilidad Presupuestal y Certificado de Disponibilidad Presupuestal v
6 | Estudio previo ‘ ' v
7| Invitacién a presentar propuesta ‘ v
o ) o FECHA CUMPLE .
DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA‘(PERSONAN‘ATURAL O'JUR!DICA) ddimm/aa [ ST T NO | NA
g | Propuesta delcontratista (debe tener Fecha de elaboracion, recibido yla.declaracion de no estar J’
incurso en.causal de inhabilidad e incompatibilidad)
9 Formato Unico Hoja de Vida SIGEP para personanatural, encasode personajuridica formato tnico , /
de hoja de la Funcion Pblica (debe.estar completamente diligenciado en todos sus apartes)
10 Formato Publicacion Proactiva Declaracion de Bienes Rentas.y Re gistro de Conflictos de Interésdel | -~ = /
DAFP (Ley 2013 de 2019). : ~ ;
11_| Reconacimiento de persona Juridica y/o (camara de Comercio) (para personas juridicas) , / b
12_| Fotocopia deldocumento de identificacion. (en caso de personajuridica el del representante legal) v
13 | RUT vigente ' - ‘ ‘ v
14| Fotocopia de fa tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley L Py
15_| Certificado de vigencia de la matricula. profesional y antecedentes profesionales 4
16 | Fotocopia libreta miliar o certificado que acredite la definicion de la situacion miltar (hombres. Vv
menores de 50 afios)
17 Certificados de -"antecedentes"dis’cip/ina‘rioks,' fiscales, judiciales, medidas correctivas RNMC y
REDAM (en caso de persona juridica también-los del RIL)
18 | Certificado de consulta de inhabilidades por delitos sexuales contra menores de 18 afios. v
19 | Acreditacion de estudios o ' v’
20 | Acreditacién de Experiencia del contratista Ed
21 _| Certificacion de afiiacion al sistema de seguridad social Integral, A
22_| Certificado Examen Médico Pre ocupacional - Decreto 723/2013 (art 18) A v/
23 | Certificado bancario T ~ X AN
24 | Certificado de idoneidad formato ‘ v
25 _| Certificado de Aprobacion de SIGEP .
‘ ' FECHA CUMPLE

ddlmmlaa SI | NO -] NA

DOCUMENTOS ETAPA CONTRACTUAL Y POSCONTRAGTUAL -

26| Contrato electrénico / minuta electrénica

27_| Constancia de publicacion y suscripcion del contrato en SEGOP II

28 Solicitud Registro presupuestal ¥ Registro presupuestal-(en caso de finariciarse con'recursos de
Regalias, RP expedido por la plataforma SPGR)

29 | Designacion de supervisor

30 | Certificado de afiliacion ARL

31 | Acta de Inicio

32 | Constancia de Inicio de Ejecucion en SECOP Il
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ALCALDIA DE
PUEATO GAITAN, META

: SOLICITUD DE lNEXISTENCIA DE PERSONAL

GESTI[ ‘DEL TALENTO HUMANO

" Codigor GTHFR6 |  Versiom02 | V|gen01a 0900112025 | Prertr Gt

Fecha: 24 denoviembre2025 1130-0447

 Para: DIANA CAROLINA ZULUAGA BETANCOURT - secretaria general y:Adminis,trativa o

Asunto Solicitud cemf caC|on de msuf menma 0 mexnstencna de personal Decreto 2209 de 1998

De manera atenta SOIICItO Ia expedxc;on de Ia cemﬁcamon de que trata el artlculo 1° del Decreto 2209 de 1998 sobre
la inexistencia de personal de planta para realizar actividades del contrato de prestacion de servicios que a

continuacion se describe:

o | PRESTACION DE. SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR Y ASESORAR
0B JET6 'V“;k'k”fJURIDICAMENTE TODQS 0S TRAMITES CONTRACTUALESYADMINISTRAT!VOS
TR - | PARA 'ATENDER LAS 4PONSABILIDADES QUE LE COMPETEN A LA

o 5 . fffSECRETARIA DE PLANEACION
i ,‘TFORMACION | PROFESIONAL
'ACADEMICA ) N/A e
| 'EXPERIENCIA ; S e
’ DEPENDENCIA L ‘*Secretana’?de Planeamon ' o ~
' 1. Brindar apoyo juridico en la proyeccron de Ios actos admlnlstratlvos que tiene
| como fin el saneamiento y formalizacion de. predios fscales del- ‘municipio de Puerto
~ | Gaitan conforme las disposiciones del Acuerdo Munic:pal No. 002 del 2024 “Por medio
| del cual se autoriza al alcalde municipal de Puerto Gaitan - Meta, para reallzar la cesion
| de predlos fiscales urbanos a titulo gratuito y/o enajenacion directa a las familias que los
‘ ocupa Y se dictan ofras dlsposmlones
2, Brmdar apoyo jundlco en lay proyeccron de las comunicaciones oficiales dirigidas
a las entidades inten iniénte. proceso de saneamiento y formalizacion de predios
fiscales del mumcrpl ) tan. (ORIP, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
Instituto Geograf co Agustin Codazzi - -IGAC).
OBLIGACIONES
- ;,ESPECIFICAS DEL 3. Apoyar ecepcion. ( de las solicitudes relacionadas al saneamiento y
” ‘CONTRATO | formalizacion de. ios ocupados /Iegalmente por ciudadanos con: el fin de tramitar

= e los p ,
su posrble trasferenc:a de dominio con el cumpllmlento de las dlsposmones Jjuridicas
: sobre la materia.

‘ .Iegal:zac:on y saneamiento de predios fi sca/es y subsidios otorgados.

legalizacion y saneamiento de predios fiscales y subsidios otorgados.

4. Brindar apoyo juridico en la proyeccion de los oficios de notificacion de los Actos
Administrativos expedidos en el marco del Proceso Administrativo de titulacion,

5. Orientar juridicamente a los usuarios que visitan la secretaria de Planeacion
Municipal, con el propésito- de obtener informacion relacionada con la titulacion,
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SoLIciTuD DE INEXISTENCIA DE PERSONAL

| GESTION DEL TALENTO HUMANO X
weticasioe | Codigo: GTH-FR-16 Version: 02 Vigencia: 00001/2025 | Prerty onitis

Fuwets Kewsad

6. Realizar y apoyar juridicamente las i inspecciones oculares de los predios objeto
de titulacion, legalizacion y saneamlento relac:onados con el objeto del contrato.

Al respecto y de conformidad con el citado Decreto, es 1mp03|ble atender la actividad con personal de planta porque
de acuerdo con el manual de funciones: .

No existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del
servicio. ' '
Justificacion: N/A

X

Existe personal en la planta pero este no es suficiente.

Justlflcaclon Que, el Municipio de Puerto Ga|tan Meta tiene la: necesidad de brindar apoyo y/ acompafiamiento
juridico, legal y contractual que servira de apoyo Jundlco en lo relacionado al desarrollo y acompafiamiento de todo
el proceso de gestion juridica, relacionado con la elaboracwn de actos administrativos, actividades de orden
contractual y demas documentacion legal, con el fin de fortalecer los procesos administrativos y otras actividades
adicionales que demande la secretaria de Planeacion. Por lo anterior, se requiere realizar la contratacion de una
persona idonea con perfil profesional en derecho con especializacion en derecho administrativo que apoye y brinde
asesoria en gestion legal, juridica y contractual, en los diferentes procesos que se encuentren en el marco de la
gestion Administrativa de la secretaria de Planeacion.

| El desarrolio de la actividad requnere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio.
Justificacion: N/A :

SECRETARIA DE PLANEACION

. 7 s
Elaboré: Gloria Milena Guzméan Martinez 77 Revist: Gloria Milena Guzmén MartineZ ™ s Aprobé: Gloria Milepd Glizman Martinez
Cargo: Secretaria de Planeacion 7" Cargo: Secretaria de Planeacion a7’ Cargo: Secretariafle Planeacion
{ i
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CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE PERSON

R GESTI NDEL TALENTO HUMANO
.,usﬁ%;g;'::,gim Codlgo GTHFRA7 | Vers:on 04 Vlgenma 09 01-2025 ?’M”“ﬁfﬁfﬁ%{"

1 1 11-0340

SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA

CERTIFICA

SESORAR JURIDICAMENTE TODOS LOS TRAMITES
NDER LAS RESPONSABILIDADES QUE LE COMPETEN

ALA SECRETARIA DE PLANEACION "

Que el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 senala

“Articulo 2.8.4.4.5. Condlc:ones para contratar la prestacién: de servicios. Los contratos de prestacion de

servicios con personas naturales o juridicas, s6lo se podrén celebrar cuando no exista personal de planta con

capacidad para realizar las actlwdades que se contrataran,

Se entlende que no existe pe, yc)nal de planta en el respect/vo orgamsmo entldad ente publico o persona
[-d

prestaCIon del serv;c:o 0 cuéndo el desarroilo de Ia actlwdad requ:ere un-grado de espec:ahzac;on que /mplfca
la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente, la
mexrstenC/a de personal suf ciente debera acred/tarse por el jefe del respectivo organlsmo () :

Compra Eﬁmente y h : ylas Tecnologlas adelante Ias acciones necesarias
para. determinar, la creacion y prowsmn de plantas temporales necesarias y suficientes para suplir las necesidades
wsuonales y administrativas.

Dentro de los Contratos de Prestacion de Servicios se incluyen, i) Los Contratos de Prestacion de Servicios Profes:onales
ii) Los Contratos de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion i) Los Contratos de Prestacion de Servicios Artisticos
que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.

Que, una vez revisado los cargos contemplados en Ja planta de personal de la entldad aprobada mediante, Decreto
Administrativo No. 0125 del 26 de mayo de 2025, se constaté que:

De acuerdo con el manual de funmones y competencias: Iaborales no_existen servndores publicos disponibles del
nivel PROFESIONAL de la Planta de Personal, para desarrollar “PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA APOYAR Y ASESORAR JURIDICAMENTE TODOS LOS TRAMITES
CONTRATUALES Y ADMINISTRATIVOS PARA ATENDER LAS RESPONSABILIDADES QUE LE COMPETEN
ALA SECRETARIA DE PLANEACION "
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CERT|FICACION DE INEXISTENCIA DE PERSON

~ GESTION DEL TALENTO HUMANO .
seiononee | Codigo; GTH-FR-17 Ver$lon: 04 Vigencia: 09-01 2025 | Peertolnitis

Fuvene Notiwgd

Existe personal de planta dentro de la entidad, pero este no es suficiente para adelantar las actividades indicadas
en la justificacion de la solicitud, toda vez que se encuentran desarrollando funciones misionales propias del cargo.

'Conforme alas razones contenidas en la precedente sohmtud yla Justn" cacmn de la misma, la Alcaldla Munlmpal
'de Puerto Gaitan, en su Planta de Personal no cuenta con personal capacitado para el cumphmlento de las
_actividades a que se refiere, dado el grado de especsahzamon del servicio- requerldo :

Por tanto, se expide la presente certificacion a los veinticuatfro (24) dias del{mes de noviembre del 2025.

| Cordialmente,
DIANA CAR L ,
SECRETARIA GENEF;AL Y ADMINISTRATIVA
Elabord: Wilson Guayabo - | Revisé: Wilson qu'ayabo | Aprobd: Diana Carolina Zuluaga-=—
’ Betancourt o ;
Cargo: Profesional Universitario — Cargo: Profesiohal Universitario — | Cargo: Secretaria General y
Recursos Humanos Recursos Huma@nos Administrativa
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o SOLICITUD CERTIFICADO
= PLAN DE COMPRAS

CONTRATAC!ON
PUEATO CAT A, HETA Cédigo: SCO-FR-93 Version: 01 - Vigencia: 01/08/2025

Preerfar 4{03 tase
Frrvave Metorg

Puerto Gaitan-Meta, 24 de noviembre de 2025 ,
h 1130-0449

Sefior: )

ETELBERTO RICARDO GIL

Almacén Municipal

Puerto Gaitan

| Ref. : Solicitud Expedicion Plan De Compras ' j

De manera respetuosa me permito solicitar muy c,omedidamente se expida plan de compras con el fin de ejecutar el siguiente
Contrato cuyo objeto es; “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR Y ASESORAR

JURIDICAMENTE TODOS LOS TRAMITES CONTRACTUALES Y ADMIN!S,TRATIVOS PARA ATENDER LAS
RESPONSABILIDADES QUE LE COMPETEN A LA SECRETARIA DE PLANEACION” ‘

No.| SRS NOMBRE  |CANT| PLAZO | MODALIDAD RUBRO VALOR TOTAL
Necesidades de " ; i
| 80111607 | dotacion de personal | 1| UR(OI) | Contratacion |65 150509 008,01 | g6.000.000
juridico temporal »
$6.000,000
Cordialmente,
Elaboré: Milena Guzmar, Reviso: Milena Guzman F >4 Aprobo: Milena@%
Cargo: Secretaria de PlaMefcion Cargo:  Secretaria de Planeagfn Cargo: - Secretaria delPlaneacion
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ALCALDIA MUNICIPAL DE PUERTO GAITAN - META
OFICINA DE B?Eﬁégbggggﬂ%SOS FISICOS
VIGENCIA FISCAL -2025
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© CERTIFICADO PLAN ANUAL DE COMPRAS

No. de Certificado:

2025002360

. [ FECRA: | NOV.24.2025
SOLICITANTE: GUZMAN MARTINEZ GLORAMILENA C.CINIT | 1121874201
DEPENDENCIA: 1130 - SECRETARIA DE PLANEACION '

AC.2.1.2.02.02.008.01 B
NECESIDADES DE 82120 . Semrvicios  de 4000- Contratacion
DOTACIA‘N DE ) asesoramiento y  Directa. .
1 80111607 PERSONALJURAIDICO  representacidn juridica 1 $6.000.000,00 $6.000.000,00
TEMPORAL refativos a otros campos-del .

derecho/ 1.2.1:0.00-.C.L.D.

>

RICARDO GIL ETELBERTO =~ =
ALMACENISTA :
gfg gﬁg 33&::”;3 BARRIO CENTRO %Q;: 320 375 0721 - 312 885 4597 5 e ATENCIONALCIUDADANO@PUERTOGAITAN-META.GOV.CO

‘ FNECHAIMFRESlON Nd\/.25.2625 1P::209.14.117.122 ) ELABORO: IMPRIMIO: ERICARDO




