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Palestina, 19 de agosto de 2026

Ingeniero:
JUAN DIEGO PINEDA RODRIGUEZ
Alcalde Municipal
Ciudad .
Asunto: NECESIDAD DE CONTRATACION ‘
Cordial saludo, 5

El Municipio-de Palestina (Huila), en su ¢alidad de entidad territorial y de conformidad con o
dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 136 de 1984 y las demas nommas
que regulan la organizacién y funcionamiento de los municipios, tiene la responsabilidad de
garantizar la adecuada prestacién de los servicios a su cargo y el cumplimiento de los fines
esenciales del.Estado, orientados a servir a la comunidad, promover el desarrollo del territorio
y asegurar una gestion publica eficiente, lransparente‘y oportuna.

En desarrollo de las competencias asignadas a la Administracion Municipal y en cumplimiento
de las metas, programas Yy proyectos contemplados en el Plan de Desarrolo Municipal
"PALESTINA, COMPROMISO DE TODOS", la Secretaria de Planeacidn y Desarrollo
Econdémico adelanta de manera permanente actividades administrativas indispensables para
el desarrollo de sus funciones, entre ellas la gestion documental, el tramite de comunicaciones
oficiales, la atencion al ciudadano, el manejo de correspondencia, el apoyo en la elaboracion y
organizacion de documentos administrativos, el seguimiento a los diferentes procesos intemos
y la atencion de requerimientos formulados por la ciudadania y los organismos de control.

El volumen de estas actividades requiere apoyo permanente para garantizar su desarrollo
oporiuno, la continuidad de los procesos administrativos y el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la entidad. En consecuencia, se hace necesario contratar los
servicios de apoyo a la gestion de una auxiliar administrativa que contribuya al fortalecimiento
de la capacidad operativa de la Secretaria, mediante la ejecucion de actividades de caracter
asistencial que faciliten el normal funcionamiento de la dependencia y el cumplimiento de sus

objetivos institucionales.

Dentro de las actividades a desarrollar se encuentran el apoyo en la organizacion,
clasificacion, archivo y control de la’ dacumentacién administrativa; la elaboracion, radicacion y
seguimiento de comunicaciones oficiales; la atencidn y orientacién a usuarios internos y
externos; el apoyo en el tramite y seguimiento de las peticiones, queias, reclamos,
.sugerencias y demas solicitudes presentadas ante la dependencia; asi como las demas
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actividades administrativas necesarias para el adecuade desarrollo de los procesos de la
Secretaria de Planeacion.y Desarrollo Econdmico.

La' celebracion del confrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion permitira
fortalecer la capacidad operativa de la dependencia, optimizar el desarrollo de los procesos
administrativos, mejorar .la oporfunidad en la atencién a la ciudadania y contribuir al
cumplimiento de las metas institucionales establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

- 1 Y .
En consecuencia, resulta procedente contratar una persona natural que acredite la idoneidad y
experiencia relacionada con las actividades objeto del contrato, con el fin de brindar a poyoala
gestjon administrativa de la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Econdmico, contribuyendo
- al adecuado desarrollo de sus funciones y al cumplimiento de los fines institucionales.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVA EN LA SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO
ECONOMICO DEL MUNICIPIO DE PALESTINA HUILA, o

DURACION: A PARTIR DE LA EIRMA DEL ACTA DE INICIO HASTA EL 29 DE DICIEMBRE
DE 2026, :

*

* VALOR: OCHO MILLONES DE PESOS ($8.000.000) M/CTE. . )
"ACTIVIDADES A DESARROLLAR: ¥ : -

1. Atender las “inquietudes quejas y reclamos ‘de los diferentes usuarios de la
dependencia y realizar el.respectivo trémite seg(n sea la'solicitud. °

2. Realizar el apoyo cuando se requiera. en las reuniones de consejos y comités que
‘pertenecen a la Secretarfa de Planeacion y Desarrollo Econémico.

3. Apoyar en la recepcion; seguimiento, respuesta y entrega de las comunicaciones
oficiales radicadas de manera fisica o virtual ante la Secretarfa de Planeacion y
Desarrollo Econdmico. . .

4. Realizar la revisién diaria del correo institucional e informar y/o dar respuesta segin
sea el caso, de los diferentes requerimientos.

9. Realizar Bitacora diaria de seguimiento y contro] al consumo de combustible realizado
por la maquinaria amarilla, volquetas, motocicletas y rmdquinas oficiales adscritas a la
Secretaria de.Planeacion y Desarrollo Econdmico. .

. 6. Realizar certificados de uso de suelos urbanos para establecimientos de comercio.

7. Apoyo a la recepcién y revision de los documentos radicados concernientes al tramite
de licencias - de construccidn en sus diferentes tipos y modalidades segin la
normatividad municipal y nacional.

8. Llevar y mantener el archivo de la secretaria de forma permanente, organizada y
actualizada teniendo en cuenta las tablas de retencién documental y la normatividad
vigente de archivo.

- 9. Responder por los bienes del Municipio que por motivos del cumplimiento del Contrato
queden a su disposicion. .
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~ 10. Guardar la respectiva confidencialidad y reserva scbre la informacion y documentos
que se conozcan durante la ejecucion del servicio, aln después de su terminacion y
cualquiera sea la causa de esta.

11. Brindar apoyo en la reaccién'y difusion de noficias, eventos, convocarias y servicios a
través de los canales de comunicacién digitales de la alcaldfa del Municipio de

palestina.
12. Las demas que sean inherentes al Objeto Contractual y las que le sean asignadas por

el alcalde y/o el supervisor.

' COHERENCIA CON EL PLAN DE DESARROLLO:

Nombre del plan del plan de desarrolio: "PALESTIN'A.

: COMPROMISO DE TODOS 2024-2027"
: Linea estratégica: Compromiso de Todos con la Participacion,
' v Seguridad y Convivencia de Palestina
CONCORDANCIA CON Sector: 45-Gobierno territorial
» DESARROLLO - | Programa: 4599-Fortalecimiento a la gestion y direccion de la
“ administracion piblica {erritorial
- Subprograma: 1000-Intersubsectorial Gobiermo
Producto: 4599031-Servicio de asistencia de técnica
Atentamente,

. Secrétarlo de Planeacidnly Desarrollo Econdmico

Aprobado por: Secretario de Planeaciiny
Desarrollo Econdmicy

Nombre: Cristiarf eandro Hoyos Imbachi

Revisado por: Secretario de Planeaclény
Desarrolta Econdmico

‘Nombre; Cristian Leapdre Hoyos Imbachi

‘Proyectado por: Profesional de apoyo

Nembre: Paula Yurani Rgg‘rigu‘ez Gomez
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