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DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
NIT 899.999.119-7

CERTIFICA

Que el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto N°1068 del 26 de mayo de 2015, dispone en relacion

con las condiciones para contratar la prestacion de servicios, lo siguiente:

“Condiciones para contratar la prestacion 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, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion
que implica la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta,

éste no sea suficiente (...)",

Que la Divisibn de Documentacién, a través del proyecto de inversién denominado
“Fortalecimiento de la prestacion de servicios de la PGN en el marco del MIPGN tanto a
nivel Territorial como Nacional" requiere contratar la prestacion del servicio para desarrollar
las actividades y productos esperados, segun la siguiente informacién suministrada:

Objeto contractual planteado

Prestar servicios de apoyo a la gestién de la division de documentacion en las actividades
operativas de organizacion, digitalizacion, transferencia y/o eliminacién documental en el
marco del MIPGN.

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

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
1.

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

Apoyar las actividades operativas como la ordenacion, foliacion, descripcion,
almacenamiento en los archivos de gestién y/o central del nivel central que Disponga
la Division de Documentacion.

Apoyar la elaboracién y/o ajuste de los inventarios documentales que se requiera en
la intervencién de los archivos que disponga la Divisién de Documentacion vy la
supervision del contrato.

Apoyar las actividades de recepcion y ubicacién de las cajas de archivo que resulten
de la aplicacién del procedimiento de transferencias documentales y que se remitan
al archivo central Bogota, conforme a los lineamientos establecidos en el Proceso
Documental de la PGN, segun se requiera.

Apoyar la entrega, recepcion, ubicacién y /o destruccion de documentacion que
resulte de la aplicacién del procedimiento de eliminacidon documental segun se
requiera.

Apoyar la consulta de documentacion y/o actividades que se requiera en los
depésitos del archivo central de la entidad ubicado en la ciudad de Bogota.

. Asistir operativamente cuando se requiera al proceso de digitalizacion documental
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que se desarrolle desde la Divisién de Documentacion.

8. Apoyar las actividades operativas que se requiera para la aplicacion del Proceso
Documental, en el marco del proyecto estratégico de fortalecimiento de la entidad.

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

10. Apoyar las actividades que guarden relacién con el objeto del presente contrato y|
que estén ligadas con las actuaciones propias de los demas procesos contractuales
de la Divisién de Documentacion.

11. 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.

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

gestion documental (levantamiento de inventarios, digitacion,
organizacioén de archivos, digitalizacion documental)

No. personas 6
requeridas:

Que una vez verificados los manuales especificos de funciones y requisitos por
competencias laborales de los empleos de la planta de personal de la Procuraduria General
de la Nacion y del Instituto de Estudios del Ministerio Publico y el Sistema de Informacion
Administrativo y Financiero de la entidad, se establece que no existe personal de planta
para desarrollar las actividades a contratar.

Se expide la presente certificacion en Bogota D.C., a los Dieciséis (16) dias del mes de
enero de 2026, de acuerdo con la solicitud realizada por la Jefe Yuri Katerine Moreno
Martinez de la Divisién de Documentacion, mediante niumero de radicado 1-2026-000072
por la plataforma DOKUS del 08 de enero de 2026.
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Carlos Arturo Arboleda Montoya
DIVISION DE GESTION HUMANA
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Anexo(s): 0,

Ndmero de folios: 2

CSV: 8868d969-0989-4b21-b8af-d97ba56dd464
H.R. 0075

Elaboré: Ana Paola Ospino Racedo
Revisé: Daniela Esperanza Lopez Gomez
Aprobo: Carlos Arturo Arboleda Montoya

Grupo Gestién de la Informacion Laboral — Division de Gestion Humana
Carrera 5 N.° 15 - 80, Bogotd, D.C. (601) 5878750 Ext..: 10705.
Recepcion solicitudes: https://www.procuraduria.gov.co/SedeElectronica/tramites/ link PQRSDF.
Péagina 2 de 2



https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.procuraduria.gov.co%2FSedeElectronica%2Ftramites%2F&data=05%7C02%7Cmrodriguez7%40procuraduria.gov.co%7Ce0f411ca0fcb4bba874208dca015f8af%7Cfcb47a6d46c64bf3b119d927900ffc19%7C0%7C0%7C638561263422724858%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BmTYH7zWLBJ%2FzHOKR7ixi8nEykKmNm%2Bq09AVabQqDwc%3D&reserved=0

