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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN
CODAZZI

CERTIFICA:

Que es necesario celebrar contrato(s) de prestacion de servicios que tendra (n) por objeto: Prestacién de servicios
personales para realizar actividades de técnico administrativo y atencién al usuario en el marco de conservacion
y gestion catastral en la Direccion Territorial Guajira

Las actividades son requeridas por la dependencia solicitante de la contratacion para:

Las principales funciones de las Direcciones Territoriales radican en la responsabilidad de ejecutar
en el ambito de su jurisdiccion las politicas, planes y programas aprobados por el Instituto y adoptar
las medidas necesarias para su cumplimiento, asi como coordinar y controlar la ejecucion y
cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas y proyectos inherentes al desarrollo del
objeto del Instituto Geografico Agustin Codazzi en el &rea de su jurisdiccion, de conformidad con las
politicas y lineamientos del Instituto. La actividad contractual esta delegada en las Direcciones
Territoriales por medio de la Resolucion N° 957 de fecha 19 de julio de 2023, se delega en los
Directores Territoriales del Instituto geografico Agustin Codazzi las funciones contractuales como:
suscribir todos los documentos de tipo contractual que se requieran para impulsarlos procesos de
seleccion y/o agotar cada una de las etapas de las modalidades de contratacion directa, designar a
los servidores publicos o contratistas que integraran el comité evaluador, revisar y aprobar las
garantias que se establezcan a favor de la entidad, designar al funcionario que ejercera la
supervision de los contratos celebrados, entre otras. De acuerdo con lo anterior, para la contratacion
tanto de las areas misionales como de apoyo, la territorial requiere de personal para realizar las
actividades enunciadas como quiera que el personal de planta asignado a esta dependencia es
insuficiente para el cumplimiento de dichas labores dado el alto volumen de tramites catastrales
solicitados por los diferentes usuarios de esta territorial siendo necesario garantizar la prestacion
del servicio en la ejecucion de los diferentes proyectos a cargo de la entidad. En este sentido, para
el desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion Territorial se requiere la contratacion de una
(1) persona para realizar actividades de prestacién de servicios personales para realizar actividades
de técnico administrativo y atencion al usuario en el marco de conservacion y gestion catastral en la
Direccién Territorial Guajira. y teniendo en cuenta que no existe el personal de planta suficiente para
desarrollar estas tareas. Las actividades son requeridas por la dependencia solicitante de la
contratacion para: 1.- Realizar las actividades de apoyo de campo y oficina - urbano y rural para los
procesos catastrales de formacion, actualizacion de la formacion y conservacién catastral. 2.-
Estudiar, clasificar, radicar, revisar y tramitar con resolucion las mutaciones de oficina del area de
conservacion conforme a las normas y procedimientos catastrales, elaborando la respectiva
resolucion. 3.- Apoyar el estudio, clasificacién, revision y trdmite de mutaciones de terreno y
propiedad horizontal. 4.- Preparar la informacion necesaria para estudiar, radicar y tramitar
mutaciones de oficina y terreno, que le sean asignadas, conforme a las normas y procedimientos
catastrales vigentes. 5.- Realizar la contabilizacién, estudio, clasificacion y escaneo de las escrituras
provenientes de registro y usuarios. 6.- Realizar la depuracion del radicador de mutaciones. 7.-
Realizar actividades como auxiliar de campo del reconocedor predial integral. 8.- Realizar la
radicacion y escaneo de la correspondencia interna y externa revision, asi como la clasificacion,
control y seguimiento a la correspondencia asignada al area de conservacién. 9.- Proyectar y
elaborar dentro del término de ley, respuesta a los oficios y derechos de peticion que le sean
asignados, garantizando el control de la documentacién entregada. 10.- Mantener actualizado y
llevar el control del inventario y préstamo y devolucion de las fichas prediales, cartografia analoga y
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fotografias aéreas, solicitadas por las dependencias, conforme a las normas y procedimientos
catastrales vigentes cuando aplique. 11.- Llevar el control del consecutivo, préstamo, devolucién y
archivo de las resoluciones generadas por el &rea de conservacion. Asi como realizar el envio a las
tesorerias municipales. 12.- Realizar la notificacibn y seguimiento al cumplimiento de la via
gubernativa de las resoluciones proferidas por el area de conservacion, que asi lo requiera. 13.-
Elaborar y mantener actualizadas las tablas de retencion documental, de conformidad como lo
establecen los manuales de procedimiento vigentes. 14.- Realizar de manera oportuna la expedicion
de los certificados catastrales solicitados por los usuarios que correspondan a la jurisdiccién del
area de conservacion catastral. 15.- Entregar los informes mensuales de avance del contrato, asi
como el informe final de las actividades desarrolladas dentro del término de ejecucién del contrato,
con el visto bueno del supervisor

Para ello se necesita contratar UNA (01) PERSONA.

¢Con objetos similares? No. de contratos Cadigo(s) PGI

4.2612.1.6.24

No UNA (01) PERSONA

Que cumpla (n) con el siguiente perfil:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA EQUIVALENCIAS
Titulo de bachiller Acreditar seis (6) meses de Las que apliquen segun la Resolucion de
experiencia laboral Honorarios vigente.

Se justifica esta contratacion en:

MARQUE CON
JUSTIFICACION UNA X

A- INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA: No existe el personal de planta para

encargarse de dichas labores.
B- EL DESARROL'LO DE LA ACTIVIDAD REQUIERE UN GRADO DE

ESPECIALIZACION: El personal de planta no tiene la experticia o conocimiento

especializado en la materia.
C- INSUFICIENCIA DE PERSONAL DE PLANTA
Servicios Profesionales

. , . L X
Existe el personal, pero esta sobrecargado de trabajo, requiriéndose un apoyo externo.
Servicios de Apoyo ala Gestién
Existe el personal, pero esta sobrecargado de trabajo, requiriéndose un apoyo externo.

La verificacion de la idoneidad y experiencia del contratista con el perfil descrito en esta certificacion, es de
exclusiva responsabilidad de la dependencia solicitante y se ajusta a lo sefialado en la ley y en la tabla de
honorarios establecida en la resolucion vigente para el efecto en el IGAC.

Dada en cumplimiento del articulo 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015, norma que compild lo preceptuado en los
Decretos 1737 de 1998 y 2209 de 1998.

La presente se expide en Bogota, a los (20) dias del mes de enero de 2026 (2026)
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