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Bucaramanga, dia del mes del año
Doctor(a) 
(NOMBRE COMPLETO DEL ORDENADOR DEL GASTO)
SECRETARIA XXXXXX
Presente 
REFERENCIA: Requerimiento Contrato de Prestación de Servicios Profesionales o de apoyo a la gestión, según la necesidad
De manera atenta y de acuerdo al asunto de la referencia, me permito solicitar se estudie la posibilidad de tramitar a través de su Despacho un contrato de prestación de servicios Profesionales o de apoyo a la gestión, según la necesidad, teniendo en cuenta que la  (oficina o secretaria solicitante) de la Gobernación de Santander, de conformidad con el decreto 539 de 2021 modificado por el decreto…(nombrar el decreto que lo modifica si le aplica a la oficina o secretaria solicitante), tiene a su cargo: “(en este apartado transcribir las funciones de la dependencia que tengan relación con las actividades y el perfil establecido para contratar) (si se trata de una dirección, describir las funciones propias de dicha dirección que tengan relación con las actividades y el perfil establecido para contratar) 
En este párrafo describir la necesidad general y actual de la dependencia en cuanto al cumplimiento de objetivos, plan de desarrollo, falta de apoyo y/o capacidad administrativa para el cumplimiento de las obligaciones de la misma, etc…”
Posteriormente, describir algunas actividades relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad, específicas a desarrollar en la dependencia en forma resumida, que no han podido ser cubiertas por el personal de planta.
En este otro párrafo hacer énfasis en que el personal de planta disponible no es suficiente para cubrir las actividades previamente descritas según la necesidad.
Finalmente insistir en que es menester contratar dicho perfil establecido, el cual debe ser idóneo y contar con la suficiente experiencia para el correcto desarrollo y cumplimiento de las actividades y obligaciones de la dependencia de manera oportuna, eficiente, excepcional y temporal. 
“ Ejemplo: Conforme a las funciones mencionadas y con el objetivo de garantizar el cumplimiento efectivo, oportuno y eficiente de las obligaciones transversales de la Secretaría de Educación provistas en el marco de la gestión y cumplimiento de las políticas, programas y estrategias del Ministerio de Educación Nacional es importante advertir que para el cumplimiento de las metas antes mencionadas la Secretaría requiere de apoyo profesional que fortalezca el equipo disponible en la Secretaria con ocasión de que esta dependencia no cuenta con el recurso humano como Formulador de proyectos, lo cual es necesario para brindar acompañamiento en la gestión de actividades y funciones de la Secretaría. “

En virtud de lo anterior, la… (nombre de la dependencia respectiva) requiere aumentar la capacidad administrativa y profesional para la gestión y el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Administración Departamental.
Así las cosas, se solicita contratar el siguiente perfil:
(ÚLTIMO NIVEL ACADÉMICO TITULADO) CON EXPERIENCIA LABORAL (6, 12 O 24 MESES) para realizar las siguientes actividades:

1.

2. 
3.

4.

5.

Parágrafo:

· Los costos de desplazamiento y estadía serán asumidos en su totalidad por el contratista. 

· El contratista debe contar con disposición de un equipo de cómputo portátil y todos los medios e instrumentos necesarios a efectos de realizar cabalmente y en forma oportuna las actividades contratadas. 

· La pérdida, daño o robo a los equipos serán suplidos por el contratista y serán debitados del pago del contrato.

· El contratista se obliga a entregar en su integridad los documentos de archivo derivados de las obligaciones contractuales que se generen en razón a la ejecución del contrato de prestación de servicios. Por ningún motivo el contratista podrá retirar o sustraer la documentación producida en ejercicio de sus actividades u obligaciones contractuales, por cuanto los documentos públicos son de propiedad del Estado.
· Presentar informes mensuales sobre las diferentes actividades desarrolladas de conformidad con el objeto contractual y realizar el trámite correspondiente al pago del servicio prestado dentro de los 5 días siguientes al cumplimiento del periodo a cobrar, cuál debe ser radicado en la ventanilla única -FOREST

Lo anterior teniendo en cuenta la necesidad de esta dependencia de desarrollar las actividades que apoyen el logro de las metas trazadas por el Departamento de Santander.

Cordialmente,

(Nombre completo del Jefe o Director de la dependencia solicitante)

(Nombre de la dependencia correspondiente) 

Departamento de Santander

Proyectó: (nombre de la persona que proyectó el presente documento, obligatorio)


