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| - INFORMACION DEL SOLICITANTE

NOMBRE FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO

cARGO  SECRETARIO GENERAL

DEPENDENCIA  SECRETARIA GENERAL

ASUNTO:  Solicitud de Certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal en planta global

Ii - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

De manera atenta me permito solicitar Certificacién de inexistencia o insuficlencia de personal de la planta global con [os
siguientes perfiles técnicos yfo profesionales, para adelantar el proceso de contratacion de la Secretaria bajo mi
responsabilidad, con base en la siguiente informacidn y justificacién:

TIPO DE GASTC

. .

FUNCIONAMIENTO

! INVERSION (9 X

o — 4 e s !

CHIA CON GOBERNABILIDAD Y CONFIANZA

LINEA
NOMBRE DEL RUBRO ESTRATEGICA
CODIGO DEL RUBRO N SECTCR 45 GOB|ERNOIEF1@TOR|A_':
‘ 4599 FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION
PROGRAMA DF LA ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL
\ 267, IMPLEMENTAR UNA POLITICA EN GESTION
META DOCUMENTAL I
NOMERE DEL FORTALECIMIENTO EN LOS PROCESOS Y
PROYECTO _MCDERNIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL
CODIGO EPPIN "2024%?1150048

(*) Por tratase de contratacién directa de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién de personas naturales, afectando recursos can cargo al
presupuesto de gastos de inversion, CONFIRMO que las obligaciones, objeto y perfil requeridos anteriormente son transiterias y no comesponden al ejercicio de las
funcignes misionales de la Alcaldia, si no al cumplimiento de fos planes, programas y metas del Plan de Desamollo para la presente vigencia, por lo tanto se encueniran
registragias en el proyecto de inversion viabilizado por et Banco Municipal de Programas y Proyectos de Inversion.

, INFORMACION CONTRACTUAL |

——

PERFIL REQUERIDO

| OBJETO

PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYQ A LA |Persona natural contitulo de bachiller que cuente de cero (0)‘
GESTION EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL | 2 doce (12) meses relacionada en actividades de apoyo en
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA, el 4rea administrativa, operativa y/o atencion al publico.

B S

OBLIGACIONES

1. Apoyar en las diferentes actividades que permitan la correcta implementacion de la politica de Gestién Documental
de ia entidad.

2. Brindar apoyo respecto a la identificacion, clasificacian, organizacion, foliacion y descripcion de expedientes, series
y subseries documentales de acuerdo a instrucciones dadas por la supervision del contrato.

3. Apoyar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental {(aprobadas) siguiendo los criterics normativos para
la organizacién de archivos de gestion.

4, Apoyar la actualizacién yfo levantamiento de inventarios documentales tanto en el archivo central como en los
archivos de gestion.

5. Apoyar la implementacion de los instrumentos archivisticos aprobados con que cuenta la entidad acorde a fas
instrucciones o directrices dadas por |la supervision del contrato.
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e 11~ JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

.|
En mi calidad de Secretario(a) de Despacho, informo que una vez verificada la planta de personal, los cargos y perfiles ubicados
para el ejercicio de las funciones de la Secretaria a mi cargo y de acuerdo con o establecide en los manuales especificos de
funciones y competencias laborales vigentes a la fecha de la presente solicitud, y de conformidad con fa siguiente justificacion:

Que dentro de [a estructura administrativa y funcional interna de la Alcaldia Municipal de Chia adoptada por el Decreto
Municipal nimero 40 de 2019, se encuentra la Secretaria General, y en su articulo 29 se establece: “/a mision de la Secretaria
General se orienta a la planeacion, direccion, coordinacion, evaluacicn y control de los sistemas de administracion, gestion y
| desarmoflo del talento humano al servicio de fa enfidad, sisternas y asuntos administrativos infermos, sisterna de administracion |
| de bienes y servicios, sistema de atencion e informacion al usuario, sistema de administracion y gestion documental, y
sisterna de control infemo disciplinario en el Municipio, ademés def Modelo Infegrado de Planeacién y Gestidn y modemizacion
| institucional’...

Que seguin el Decreto 40 de 2019 dentro de las funciones establecidas a cargo de la Secretaria General encontramos: “9.
Establecer, dirigir, liderar, hacer sequimiento y evaluar el Modelo Integrado de Planeacion y gestion (MIPG) del Municipio. 14.
Definir fas politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la Administracién Municipal, de acuerdo con|
la normativa vigente. 15. Dirigir, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la Alcaldia de Chia. 16. Establecer
mecanismos para controfar ef manejo del archivo y la correspondencia de fa Alcaldfa, de conformidad con las normas legales
vigentes. 17. Dirigir y supervisar la administracion del centro documental y el archivo general del municipio, estableciendo
mecanismos de actualizacion, mantenimiento, vigilancia y acceso, e instructivos para la entrega y marigjo de la documentacion
existente y la que se le transfiera. 21, Dirigir y organizar los servicios generales y administrativos requeridos por el municipio”

Que en la Resolucion Municipal Nimera 2121 del 21 de mayo de 2018, le corresponde como propésito principal a la Secretaria
General “Dirigir, onentar y evaluar fos planes, programas y proysctos enfocados en la administracion de recursos hurnanos y
fisicos del Municipio de acuerdo con fa nommativa vigente”.

Que |z Secretaria General es la dependencia de la Alcaldia Municipal de Chia que garantiza el apoyo logistico, tecnico y
administrativo, para la adquisicién y prestacion de los bienes y servicios necesarios para el funcionamiente interno de las
dependencias que integran el sector central de ia administracion. Asi mismo, ésta debe liderar el mejoramiento continuo
de la administracion publica municipal y el cuidado y custodia documental que redunde en la adecuada Atencion al
Ciudadano.

Que dentro de [a organizacion interna de la Secretaria General se encuentran adscritas la Direccion de Funcién Publica, la
Direccién de Servicios Administrativos, la Direccidn Centro de Afencion al Ciudadano y la Direccién de Conirol Interno
Disciplinario las cuales prestan servicios orientados al ciudadano y también a los servidores plblicos de la Administracion
Municipal.

Que de acuerdo a la anterior organizacién, la Direccion de Servicios Administrafivos dentro de sus funciones asignadas en
el articulo 33 del Decrato Municipal 040 de 2019 le corresponde enltre otras: “13. Administrar y mantener actualizado el
sistema de administracion documental que garantice la conservacion, uso y proteccion de las gulas, textos y demas
documentos de interés para la administracion y ef Municipio. 14. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion
documental del nivel ceniral de la Alcaldia Municipal. 15. Organizar y mantener el archivo general del Municipio, de
acuerdo con las normas, técnicas y procedimientos que rige esta clase de actividad,

Que la entidad segun su estructura orgénica actual cuenta con cincuenta y nueve (59) oficinas productoras de documentos
entre ellas: Oficinas Asesoras, Secretarias, Direcciones, Inspecciones de Policia y Comisarias de familia, las cuales
requieren de apoyo permanente para el tratamiento técnico y administracion de su acervo documental, asi como la
aplicacion e implementacién del instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental - TRD.

Que la entidad cuenta can su archive central, el cual esta conformado por series y subseries documentales trasladadas en
su momento por algunas dependencias de la entidad y que algunas de ellas requieren ser tratadas archivisticamente dado
que se encuentran en su estado natural, requiriendo aplicar procesos técnicos de clasificacion, organizacion, descripcion,
almacenamiento y realmacenamiento.

Que teniendo en cuenta la complejidad de la Gestién Documental definida como el "conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién”, |a alcaldia Municipal de Chia
requiere fortalecer con recurso humano el proceso de Gestion Documental.

Que la Direccion de Servicios Administratives cuenta con un Diagnostico de la gestién documental de la entidad, el cual
se configuro como fuente de informacion para la construccion del nuevo Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027, el cual
evidencio las siguientes necesidades:

-

. Actualizacién de Instrumentos Archivisticos

Tablas de Retencién Documental - TRD

Programa de Gestion documental — PGD 2024 - 2027,
Plan Institucional de Archivos — PINAR. 2024 — 2027.
Sistema Integrado de Conservacion — SiC.

YV VY

Para estos procesos se requiere contar con:
— Equipo Interdisciplinaric (Recurso Humano idéneo en la materia)
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2. Aplicacién de Instrumentos Archivisticos

¥ Tablas de Valoracion Documental —TVD: Convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos el pasado mes de
octubre del 2023 y de acuerde a la normativa aplicable se debe dar inicio con la aplicacién de este instrumento
archivistico. Para llevar a cabo su aplicacién se debe contar con:

- Equipo Interdisciplinario (Recurso Humano idoneo en la materia)

~ Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos)

- Infraestructura fisica para la ubicacion de la documentacién considerada como el Archivo Histérico de la entidad

— Software

- Hardware

» Tablas de Retencién Documental — TRD: Instrumento archivistico convalidade en diciembre del 2020 por parte del
consejo Departamental de Archivos. Para llevar a cabo dicha actividad de requiere:

— Recurso Humano idéneo en la materia

— Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos)

- Infraestructura fisica (bodega para la ubicacién de los documentos)

» Sistema Integrado de Conservacion: Instrumento archivistico aprobado por el Comité Insfitucional de Gestion y
Desempefio de la Alcaldia municipal de Chia. Para llevar a cabo dicha actividad de requiere:

-~ Recurso Humano idéneo en la materia

— Material Archivistico {Cajas, Carpetas, Ganchos).

— Infraestructura fisica (bodega para la ubicacion de los documenios)

w

Elaboracién de instrumentos archivisticos

Banco Terminolagico
Tablas de Control de Acceso
Sistema de Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA

Y Y Vv

Para llevar a cabo dicha actividad de requiere:
— Recurso Humano idéneo en la materia

Que la Alcaldia Municipal de Chia dado ef estado actual de su planta de personal y con la finalidad de dar cumplimiento a
la normativa nacional en materia archivistica y de esta manera mejorar la medicion del desempefio institucional MDI
especificamente en el componente de la politica de Gestion Documental, evaluada a través del Formulario Unico de
Reporte y Avance de Gestion la herramienta FURAG, requiere del siguiente recurso humano (profesional, técnico y
operativo) como apoyo para el proceso de Gestion Documental:

Profesional en Ciencias de la informacion o archivista con una experiencia como minime de doce (12) meses, con el
fin de conformar un equipo interdisciplinario para apoyar:
~  La ejecucion de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de ios documentos de la
entidad, en cumplimiento con ef contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
- Contribuir en la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestion documental de la enticad.
—  Adelantar actividades destinadas al estudio de ios documentos en ta forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.
~  Gestionar y adelantar las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, 1a distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso
para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los framites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Técnicos o tecnélogos en gestion documental con una experiencia como minimo de doce (12) meses, para apoyar
dentro de la entidad procesos técnicos de intervencion documental abarcando lo siguiente:

- Ejecutar un conjunto de operaciones técnicas para declarar los documentos en el sistema de gestion documental,
clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado, ordenarios y describirlos adecuadamente, aplicando de esta manera
instrumentos archivisticos tales coma las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental
de |a entidad.

Auxiliares de archivo con una experiencia como minimo de doce (12), para realizar dentro de la entidad actividades de
apoyo en la organizacién, transferencias y disposicion de documentos.

Que a nivel municipal en el Plan de Desarrollo Municipal, encontramos como meta producto: “/mplermentar una Politica en
Gestién Documental”. entendida esta politica como el conjunto de directrices establecidas por la entidad para tener un
marco conceptual claro para la gestion de su informacién, por lo cual se requiere de la ejecucion de una estrategia que
permita mediante la practica de procesos administrativos, técnicos y operacionales relacionados con el quehacer
archivistico el cumplimiento y alcance de la misma, acatando normaliva vigente en materia archivistica expedida por el
Archivo General de la Nacién — AGN.

Que en el territorio nacional la normativa colombiana en materia archivistica, (Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015),
exige a las entidades en el orden nacional, departamental y municipal, la ejecucién de diferentes actividades que garanticen
una correcta organizacion y administracion de sus archivos, asl como disponer de la documentacidn organizada, en tal
forma que la informacién institucional sea recuperablie para uso de la administracion en el servicio al ciudadana.

Que para tal propésito es indispensable que las entidades realicen acciones administrativas, técnicas y operacionales en
las cuales se adelantan procedimientos como: Elaboracién y actualizacion de instrumentos Archivisticos, intervencion de

S— —— — -
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‘fondos documentales, levantamiento y diligenciamiento de inventarios documentales, aplicacion de instrumentos
archivisticos, elaboracién de guias, manuales e instructivos enfatizados en la gestién documental.

Que el consejo directivo del archivo general de la nacién Jorge Palacios Preciado expidio el Acuerdo No. 001 del 2024,
establece en su objeto los criterios técnicos y juridicos para implementar la funcion archivistica en el Estado Colombiano
y fijar otras disposiciones en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 "Decreto Unico del Sector
Cultura” o por las normas que lo modifiguen. Asi mismo el mencionado Acuerdo comprende a la administracion publica,
en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, asi como las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y demas organismos regulados por 1a Ley 594 de 2000 y es obligacién su aplicacion.

Que la Ley 1409 de 2010 por medio de |a cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo
de Etica y ofras disposiciones, establece:

Articula 3°. De los profesionales de la archivistica. Se entiende por profesionales de la archivistica y estén amparados por
la presente fey, los profesionales técnicos, profesionales tecndlogos y profesionales universitarios que hayan recibido titulo
de formacién en programas archivisticos en Instifuciones de Educacion Superior, cuyo titufo corresponda a los niveles
sefialados en la Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales vigenfes en materia de educacion superior.

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesién de archivista. Para ejercer legalmente la profesion de Archivista en el
territorio nacional, se requiere acreditar su formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion,
mediante la presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las deméas disposiciones de fey, fa inscripcion en el
Registro Unico Profesional de Archivistas y haber oblenido la Tarjeta Profesional expedida por ef Colegio Colombiano de
Archivistas.

Articulo 8°. Para el desempefio de un cargo publico o privado que requiera ef ejercicio de la archivistica, en concordancia
con lo dispuesto en el arficulo 2° de fa presente ley, se requiere presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o
el certificado de inscripcion profesional segiin ef caso, expedido por el Colegio Colombiano de Archivistas

Que segun certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal en planta global expedido por la Direccion de Funcién
Publica del municipio de Chia, existe personal en la planta, pero este no es suficiente para desarrollar las actividades
contempladas dentro del presente estudio.

Que revisado el Plan Anual de Adquisiciones — PAA de |a entidad aprobado para ia vigencia 2024 y publicado en el sistema
electrénico para Ja contratacion publica SECOP 11, se evidencia la necesidad incluida, adelantada bajo el presente proceso.

Que en ¢l Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027 se incorpord el proyecto “FORTALECIMIENTO EN LOS PROCESOS
Y MODERNIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL”, v la meta 267 “IMPLEMENTAR UNA POLITICA EN GESTION
DOCUMENTAL”, razén por la cual el objetivo especifico del presente proceso de contratacién es el aplicar instrumentos
archivisticos de la entidad asi como normativa en materia archivistica, que permitan organizar documentos de archivo
ubicados en el archivo central como en archivos de gestion.

Con la presente contratacion se avanza en el cumplimiento del proyecto y la meta conforme al Banco de programas y Proyectos.

— -

"Cordialme nte,

FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO
NOMBRE

Proyecto/Elabord:  William Enrique Bossa
Técnico Operativo — DSA
Profesional en Ciencias de la informacion
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EL(LA) SUSCRITO(A) DIRECTOR(A) DE FUNCION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE CHIA

CERTIFICA QUE

La Secretaria GENERAL presentd solicitud de
Cerificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global, para adelantar el proceso de
contratacion de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, con base en el siguiente perfil
técnico y/o profesional:

I

OBJETO PERFIL REQUERIDO

PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYQ A LA Persona natural con titulo de bachiller que cuente de
GESTION EN EL PROCESO DE GESTION cerc (0) a doce (12) meses relacionada en
DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE actividades de apoyo en el area administrativa,
CHIA. operativa y/o atencién al piblico.

S _ OBLIGACIONES P L 1 E Z

1. Apoyar en las diferentes actividades que permitan la correcta implementacion de la politica de
Gestion Documental de la entidad.

2. Brindar apoyo respecto a la identificacion, clasificacién, organizacion, foliacion y descripcion de
expedientes, series y subseries documentales de acuerdo a instrucciones dadas por la supervision
del contrato.

3. Apoyar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (aprobadas) siguiendo los criterios
normativos para la organizacion de archivos de gestion.

4. Apoyar la actualizacion y/o levantamiento de inventarios documentales tanto en el archivo central
como en los archivos de gestion.

5. Apoyar la implementacién de los instrumentos archivisticos aprobados con que cuenta la entidad

acorde a las instrucciones o directrices dadas por la supervision del contrato.

Teniendo en consideracion el objeto contractual, las obligaciones y el perfil requerido y previa revision de los
empieos que conforman la planta global de personal, asi como los manuales especificos de funciones y
competencias laborales, se procede a certificar la inexistencia o insuficiencia de personal en la Alcaldia de
Chia, debido a:

CAUSAL DE INEXISTENCIA O INSUFICIENCIA CASO QUE APLICA
e fkin = T (Margue ¢on un X) —
No existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar
la _presta_cién del S‘Er_vicig_ enla dependencia solicitante. I | - i
Existe personal en fa planta, pero este no es suficiente. X

El desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la
contratacion del servicio.

Las actividades a ejecutar son de caracter eminentemente transitorio, es decir, que las mismas no
corresponden al ejercicio de funciones permanentes de la Administracion Municipal.

La Secretaria solicitante es |a responsable de garantizar que los servicios personales y/o de apoyo a la gestion
que son contratados con personas que cuentan con el perfil y la debida idoneidad, para dar avance al
cumplimiento del proyecte y las metas asociadas a este, establecidas en el Plan de Desarrollo y que no
ejercera funciones propias de la dependencia (cuando afecten recursos de inversion).

La Secretaria solicitante debe tener en cuenta las Resoluciones 3508 de 2019 y 2952 de 2019, (acto
administrativo vigente de la Entidad y/o aquellos que los modifiquen y/o adicionen); ya que el andlisis realizado
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por la Direccion de Funcién Plblica, se enfoca en la necesidad remitida por la Secretaria versus los manuales
especificos de funciones y competencias laborales vigentes a la fecha de la solicitud.

Esta certificacién se frma en Chia,alos 30 diasdelmesde  agosto delafio 2024

Ligam, axvmrs  + a7 (ReBgupenef g
v by »

MARIA ALEJANDRA NAVARRETE ARTUNDUAGA
NOMBRE DIRECTOR(A) DE FUNCION PUBLICA FIRMA

La anterior certificacion se expide teniendo en cuenta lo establecido en:

a. El numeral 3, articulo 32 de la Ley 80 de 1993, consagra: “Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas naturales cuando
dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados”.

b. El articulo 1 del Decreto 2209 de 1998, define: “El articulo 3 del Decreto 1737 de 1998 quedara asi:

"ARTICULO 3°.- Los contratos de prestacién de servicios con personas naturales o juridicas, sdlo 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 ia 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,
ia inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por ¢! jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto
igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo drgano,
ente o entidad contratante. Esta autorizacién estaré precedida de la sustentacion sobre las especiales
caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar”.

¢. Elliteral h) del numeral 4 det articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, establece: “Para la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales”

d. El Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, en su articulo 2.2.1.2.1.4.9 sefala: "Las entidades estatales
pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato,
siempre y cuando la entidad estatal verifique |a idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area
de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.




