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DE CHIA GLOBAL PAGINA 1ded

FECHA DE SOLICITUD ~ 30/08/2024

I- INFORMACION DEL SOLICITANTE

NOMBRE FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO

CARGO SECRETARIO GENERAL

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

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

| Ii - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

De manera atenta me permito solicitar Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global con los
siguientes perfiles técnicos y/o profesionales, para adelantar el proceso de contratacidn de la Secretaria bajo mi
responsabilidad, con base en la siguiente informacion y justificacion:

[ TIPO DE GASTO

E — .
FUNCIONAMIENTO INVERSION (9 | X
% —_ — —— e — —_— —————— —_
LINEA CHIA CON GOBERNABILIDAD Y CONFIANZA
NOMBRE DEL RUBRO - ESTRATEGICA
CODIGODELRUBRO ~ |sECTOR 45 GOBIERNO TERRITORIAL

4599 FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION
PROGRAMA  DE LA ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL

267, IMPLEMENTAR UNA POLITICA EN GESTION
META DOCUMENTAL o
vowere pe. FORTALECIMENTO EN LOS PROCESOS Y
PROYECTO MODERNIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO BPPIN

{"} Por tratase de confratacién directa de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién de personas naturales, afectando recursos con cargo al
presupuesto de gastos de inversién, CONFIRMO que las obligaciones, objeto y perfil requerides anteriormente son transitorias y no corresponden al gjercicio de las
funciones misionales de la Alcaldia, si no al cunplimiento de Ios planes, programas y metas del Ptan de Desamollo para la presente vigencia, por lo tanto se encuentran
| registradas en el proyecto de inversién viabilizadoe por el Bance Municipal de Programas y Proyectos de [nversion.

~ INFORMACION CONTRACTUAL P
' OBIETO. = Spiaw iy s . PERFIL REQUERIDO _
PRESTACION DE SERVICIOS CCMO APOYO A LA Persona natural con titulo de bachiller que cuente de cero (0)
GESTION EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL  a doce (12) meses relacionada en actividades de apoyo en

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA. el area administrativa, operativa y/o atencién al piblico.
I R S R . FOBUGACIGNESE R e e ety o + |
1. Apoyar en las diferentes actividades que permitan la correcta implementacion de la politica de Gestién Documental
de la entidad.

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

3. Apovyar 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 implementacion de los instrumentos archivisticos aprobados con que cuenta la entidad acorde a las
instrucciones o directrices dadas por la supervision del contrato.,
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' oy lli - 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 funcicnes de la Secretarfa a mi cargo y de acuerdo con lo establecido en los manuales especificos de
funciones y competencias laborales vigentes a la fecha de la presente solicitud, y de conformidad con la siguiente justificacidn:

Que dentro de la estructura administrativa y funcional interna de la Alcaldia Municipal de Chia adoptada por el Decrefo
Municipal nimero 40 de 2019, se encuentra ta Secretaria General, y en su articulo 29 se establece: “la mision de la Secretaria
General se orienta a la planeacidn, diregcién, coordinacion, evaluacién y control de los sistemas de adminisiracion, geslién y
desarrolio del talento hurmano al servicio de la enfidad, sistemas y asuntos administrafivos infemos, sisfema de administracion
de bienes y servicios, sistema de atencién e informacion al usuario, sistema de administracién y gestién documental, y
sisterna de control interno disciplinario en el Municipio, adernds del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y modemizacion
institucionaf’...

Que segun el Decreto 40 de 2019 dentro de las funciones establecidas a cargo de la Secretaria General encontramos: “9.
Establecer, dirigir, liderar, hacer seguimienio y evaluar el Modelo Integrado de Planeacion y gestion (MIPG) del Municipio. 14.
Definir Ias politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la Administracién Municipal, de acuerdo con
la normativa vigente. 15. Dirigir, supervisary controlar el sistema de gestion documerital de Ia Alcaldia de Chia. 16. Establecer!
mecanismos para condrofar el manejo del archivo y la correspondencia de la Alcaldia, 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 acitualizacién, mantenimiento, vigilancia y acceso, e instructivos para la entrega y manejo de la documentacion
existente y la que se fe transfiera. 21. Dirigir y organizar los servicios generales y administrativos requeridos por el municipio™

Que en la Resolucion Municipal Numero 2121 del 21 de mayo de 2019, le correspende como proposito principal a la Secretaria
General "Dirigir, orientar y evaluar los planes, programas y proyectos enfocados en fa administracion de recursas humanas y
fisicos del Municipio de acuerdo con fa normativa vigente”.

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

Que dentro de la organizacion interna de la Secretaria General se encuentran adscritas |a Direccion de Funcidn Publica, la
Direccion de Servicios Administrativos, la Direccién Centro de Atencidn al Ciudadano y la Direccidn de Control Interno
Disciplinario las cuales prestan servicios orientados al ciudadano y también a los servidores publicos de la Administracion
Municipal.

Que de acuerdo a la anterior organizacién, la Direccién de Servicios Administrativos deniro de sus funciones asignadas en
el articulo 33 del Decreto Municipal 040 de 2019 le corresponde entre 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 el Municipio. 14. Coordinar, supervisary controlar el sistema de gestion
documental del nivel central de la Alcaldia Municipal. 15. Organizar y mantener el archivo general del Municipio, de
acuerdo con fas normas, técnicas y procedimientos que rige esta clase de actividad.

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

Que la entidad cuenta con su archivo central, el cual estd 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 clasificacian, organizacidn, descripcién,
almacenamiento y realmacenamiento.

Que teniendo en cuenta la complejidad de la Gestion Documental definida como el “conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su desiino final, con el objeto de facilitar su ufilizacién y conservacion”, la 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 construccién del nuevo Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027, el cual
evidencio las siguientes necesidades:

-

. Actualizacion de Instrumentos Archivisticos

Tablas de Retencion Documental - TRD

Programa de Gestién documental - PGD 2024 — 2027.
Plan Institucional de Archivos — PINAR. 2024 — 2027.
Sistema Infegrado de Conservacion - SIC.

YVVYVY

Para estos procesos se requiere contar con;
— Equipo Interdisciplinario (Recurse Humano idéneo en la materia)}
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2. Aplicacion de Instrumentos Archivisticos

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

- Equipo Interdisciplinario {Recurso Humano idéneo en la materia)

- Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos)

- Infraestructura fisica para la ubicacion de la documentacion considerada como el Archivo Historico de la entidad

— Software

— Hardware

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

- Recurso Humano idéneo en la materia

- Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos)

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

> Sistema Integrado de Conservacion: Instrumento archivistico aprobado por el Comité Institucional 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 ubicacidn de los documentos)

w

Elaboracién de instrumentos archivisticos

Banco Terminologico
Tablas de Control de Acceso
Sistema de Gestidén de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA

YVYVY

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

Que la Alcaldia Municipal de Chia dado el 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 Gestién Documental, evaluada a través del Formulario Unico de
Reporte y Avance de Geslion 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 informacién o archivista con una experiencia como minimo de doce (12} meses, con el
fin de conformar un equipo interdisciplinario para apoyar:
- La ejecucidn de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracidn de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
- Contribuir en la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis dipfomatico
y su registro en el sistema de gestion documental de la entidad.
~  Adelantar actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, drea competente para el tramite, procese en que actia y los resultados esperados.
~  Gestionar y adelantar las actuaciones necesarias para el registro, ta vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), |z disponibilidad, recuperacion y acceso
para consulfa de los documentos, el control y seguimiento a los tramites gue surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Técnicos o tecndlogos en gestidn documental con una experiencia como minimo de doce (12) meses, para apoyar
dentro de la entidad procesos técnicos de intervencién 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, ordenarlos y describirlos adecuadamente, aplicande de esta manera
instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental
de la entidad.

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

Que a nivel municipal en el Plan de Desarrollo Municipal, encontramos como meta preducto: “implementar una Politica en
Gestion Documental”, entendida esta politica como el conjunto de direcirices 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 guehacer
archivistico el cumplimiento y alcance de la misma, acatando normativa vigente en materia archivistica expedida por el
| Archivo General de la Nacion — AGN.

Que en el teritorio 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 ejecucion de diferentes actividades que garanticen
una correcta organizacion y administracién de sus archivos, asi como disponer de la documentacion organizada, en tal
forma que |a informacion institucional sea recuperable para useo de la administracidn en el servicio al ciudadano.

Que para tal propésito es indispensable que las entidades realicen acciones administrativas, técnicas y operacionales en
las cuales se adelantan procedimientos como: Elaboracion y actualizacion de instrumentos Archivisticos, intervencion de
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fondos documentales, levantamiento y diligenciamiento de inventarios documentales, aplicacion de instrumentos
archivisticos, elaboracién de guias, manuales e instructivos enfatizados en [a gestion documental,

Que el consejo directivo del archivo general de la nacion Jorge Palacios Preciado expidid el Acuerdo No. 001 del 2024,
establece en su objeto los criterios téenicos y juridicos para implementar la funcién 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 modifiquen. Asi mismo el mencionado Acuerdo comprende a la administracion pablica,
en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, asi como las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000 y es obligacion su aplicacion.

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

Articulo 3°, De los profesionales de la archivistica. Se enfiende por profesionales de la archivistica y estan amparados por'
la presente ley, los profesionales técnicos, profesionales tecnélogos y profesionales universitarios que hayan recibido fitulo
de formacion en programas archivisticos en Instituciones de Educacién Superior, cuyo titulo corresponda a los niveles
sefialados en la Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales vigentes en materia de educacion superior.

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la profesion de Archivista en el
territorio nacional, se requiere acredifar su formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion,
mediante la presentacién del titulo respective, el cumplimiento de las demés disposiciones de ley, fa inscripcion en el
Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas.

Articulo 8°, Para el desempefio de un cargo piblico o privado que requiera el gjercicio de la archivistica, en concordancia
con lo dispuesto en ef articufo 2° de la presente ley, se requiere presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o
el certificado de inscripeién profesional segun ef caso, expedido por el Colegio Colombiano de Archivistas

Clue segun certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal en plania global expedido por la Direccidn de Funcion
Publica del municipio de Chia, existe personal en fa planta, pero este no es suficiente para desarroliar las actividades
contempladas dentro del presente estudio.

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

Que en el Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027 se incorpord el proyecto “FORTALECIMIENTO EN LOS PROCESQOS
Y MODERNIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL®, v la meta 267 “IMPLEMENTAR UNA POLITICA EN GESTION
DOCUMENTAL", razén por la cual €l objetivo especifico del presente proceso de contratacion 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.

Cordialmente,

FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO
NOMBRE

I

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

CERTIFICA QUE

La Secretaria GENERAL presents solicitud de
Certificacion 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:

e e SOEEIOT S _ PERFILREQUERIDO |
PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA Persona natural con titulo de bachiller que cuente de
GESTION EN EL PROCESO DE GESTICN cero (0) a doce (12} meses relacicnada en
DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE actividades de apoyo en el area administrativa,
CHIA. operativa y/c atencion al pablico.

= " _ __ OBLIGACIONES N gt g |

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

2. Brindar apoyo respecto a la identificacion, clasificacion, organizacién, foliacidn y descripcion de
expedientes, series y subseries documentales de acuerdo a instrucciones dadas por la supervision
del contrato.

3. Apovar la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental (aprobadas) siguiendo los criterios
normativos para la organizacion de archivos de gestion.

4. Apoyar la actualizacion y/o ievantamiento 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 las instrucciones o directrices dadas por la supervision del contrato.

Teniendo en consideracion el objeto contractual, ias obligaciones y el perfil requerido y previa revision de los
empleos 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 O S T A JEA T ! | Lt el
No existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar
la prestacion del servicio en la dependencia solicitante.
Existe perscnal en [a planta, pero este no es suficiente. X

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

Las actividades a ejecufar son de caracter eminentemente transitorio, es decir, que las mismas no
corresponden al gjercicio de funciones permanentes de la Administracién Municipal.

La Secretaria solicitante es la responsable de garantizar que los servicios personales y/o de apoyo a la gestion
qgue son contratados con personas que cuentan con el perfil y la debida idoneidad, para dar avance al
cumplimiento del proyecto y las metas asociadas a este, establecidas en el Plan de Desarrollo y que no
gjercera 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 anélisis realizado
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por la Direccion de Funcidn Publica, 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 certificacion se frmaen Chig,alos 30  dias del mes de agosto  delafio 2024

B cn obvang e 3 "‘MWJ‘NT“’*

v PR YTt

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 prestacidn de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion 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”.

. El articuio 1 del Decreto 2209 de 1998, define: "El articulo 3 del Decreto 1737 de 1898 quedara asi:

"ARTICULO 3°.- Los contrafos de prestacién de servicios con personas naturales o juridicas, solo 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 pablico o persona
jurfdica, 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 cuande el desarrcllo 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,
la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el 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 érgano,
ente o entidad contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacién sobre las especiales
caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar".

. El literal h} del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, establece: “Para la prestacién de servicios

profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales”

. E! 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 prestacién 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 la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area
de que se frate. 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.



ALCALDIA MUNIGIPAL CONTRATACION DIRECTA

LI . GESTION EN CONTRATACION

|
—_——

ESTUDIO PREVIO Y ANALISIS DEL SECTOR CODIGO| GEC-FT-77-V3

DE CHiA F’AG]NA. 1de®

El presente estudio se elabora, en cumplimiento de los Principios que rigen la Contratacién Estatal y en virtud de lo

establecido en arficulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Unico Reglamentario No.1082 de 2015; el cual se desarrolld en los
siguientes términos:

DATOS GENERALES
FECHA DE EMISION DEL ESTUDIO: 30/08/2024
SECRETARIA QUE ELABORA EL
ESTUDIO: | SECRETARIA GENERAL
MODALIDAD DE SELECCION: CONTRATACION DIRECTA

PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA GESTION EN EL
OBJETO DE LA CONTRATACION:  PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CHIA.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION.

De conformidad con lo previsio en el articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia, corresponden a los

Alcaldes cumplir y hacer cumplir la Constitucion y la Ley, disposicién que igualmente se consagra en el articulo 91

de la Ley 136 de 1994, la cual fue modificada por la Ley 1551 de 2012, articulo 29; asi mismo corresponde a los

Alcaldes dirigir la accién administrativa de Municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de

los servicios a su cargo y considerando;

Que dentro de la estructura administrativa y funcional interna de la Alcaldia Municipal de Chia adoptada por &l
Decreio Municipal nimero 40 de 2019, se encuenira la Secretaria General, y en su articulo 29 se esfablece: “/a
mision de la Secretaria General se orfenta a la planeacién, direccion, coordinacion, evaluacion y confrol de los
sistemas de administracion, gestién y desarrollo del talento humano al servicio de la enfidad, sistemas y asuntos
administrativos intemos, sistema de administracién de bienes y servicios, sistema de alencién e informacion al
usuario, sistema de administracion y gestion documental, y sistema de canirol infemo disciplinario en el
Municipio, ademdas def Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion y modemizacion institucional’. .

Que segun el Decreto 40 de 2019 dentro de las funciones establecidas a cargo de la Secretaria General
encontramos: “9. Establecer, dirigir, liderar, hacer seguimiento y evaluar el Modelo integrado de Planeacion y gestién
(MIPG) del Municipio.14. Definir las polificas y procedimienfos para la adquisicion de bienes y servicios en la
Administracion Municipal, de acuerdo con la nommativa vigente. 15. Dingir, supervisar y controlar el sistera de gestién
documental de la Alcaldia de Chia. 16. Establecer mecanismos para controlar el manegjo del archivo y la
correspondencia de la Alcaldia, de conformidad con las normmas legales vigenfes. 17. Dirigir y supervisar la
administracién del centro documental y el archivo general del municipio, estableciendo mecanismos de actualizacién,
mantenimiento, vigilancia y acceso, e instructivos para la enfrega y manejo de la documentacion existente y la gue se
fe transfiera. 21. Dinigir y organizar los servicios generales y administrativos requendos por el municipio™ ...

Que en la Resolucion Municipal Namerc 2121 del 21 de mayo de 2019, le corresponde como proposito principal a la
Secretaria General “Dirigir, orientar y evaiuar los planes, programas y proyectos enfocados en la administracién de
recursos humanos y fisicos del Municipio de acuerdo con la normativa vigente'.

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

Que dentro de la organizacidn interma de la Secretaria General se encuentran adscritas la Direccion de Funcién
Publica, la Direccion de Servicios Administrativos, la Direccion Centro de Atencion al Ciudadano y la Direccion de
Control Interno Disciplinario las cuales prestan servicios orientados al ciudadano y también a los servidores piblicos
de la Administracion Municipal.

Que de acuerdo a la anterior organizacién, la Direccion de Servicios Administrativos dentro de sus funciones
asignadas en el articulo 33 del Decreto Municipal 040 de 2019 le corresponde entre ofras: “13. Administrar y
mantener actualizado el sistema de administracion documental que garantice la conservacion, uso y
proteccion de las gufas, textos y demés documentos de interés para la administracién y el Municipio. 14.
Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental del nivel central de la Alcaldia Municipal.
15. Organizar y mantener el archivo general del Municipio, de acuerdo con fas normas, lécnicas y
procedimientos que rige esta clase de actividad.

Que la enfidad seguin su estructura organica 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 administracién de su acervo
documental, asi como la aplicacion e implementacion del instrumento archivistico Tablas de Retencion
Documental — TRD.

Que la entidad cuenta con su archivo central, el cual estd conformado por series y subseries documentales
‘rasladadas en su momento por algunas dependencias de la entidad y que algunas de ellas reguieren ser tratadas



GESTION EN CONTRATACION

CODIGO| GEC-FT-77-V3

ESTUDIO PREVIO Y ANALISIS DEL SECTOR

ALCALBE Moo CONTRATACION DIRECTA PAGINA 2de 9

archivisticamente dado que se encuentran en su estado natural, requiriendo aplicar procesos técnicos de
clasificacion, organizacion, descripeién, almacenamiento y realmacenamiento.

Que teniendo en cuenta la complejidad de la Gestion 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 hasfa su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”, la alcaldia Municipal de Chia requiere fortalecer con recurso humano el proceso de Gestion
Documental.

Que la Direccién de Servicios Administrativos cuenta con un Diagnostico de la gestion documental de la entidad, el
cual se configuro como fuente de informacién para la construccion del nuevo Plan de Desarrolio Municipal 2024 —
2027, el cual evidencio las siguientes necesidades:

—_

. Actualizacion 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.

YVvvYy

Para estos procesos se requiere contar con:
— Equipo Interdisciplinario (Recurso Humano idéneo en la materia)

2. Aplicaciéon de Instrumentos Archivisticos

» Tablas de Valoracién Documental —TVD: Convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos el pasado
mes de octubre del 2023 y de acuerdo a la normativa aplicable se debe dar inicio con la aplicacién de esie
instrumento archivistico, Para lievar a cabo su aplicacion se debe contar con:

- Equipo Interdisciplinario (Recurso Humano idéneo en la materia)

— Material Archivistico {Cajas, Carpetas, Ganchos)

— Infraestructura fisica para fa ubicacion de la documentacidn considerada come el Archivo Historico de la
entidad

-~ Software

~ Hardware

» Tablas de Retencion Documental — TRD: Instrumento archivistico convalidado 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 ubicacion de los documentos)

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

— Recurso Humane iddneo en la materia

— Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos).

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

w

Elaboracion de instrumentos archivisticos

Banco Terminolégico
Tablas de Control de Acceso
Sisterna de Gestion de Documentos Electronicos de Archive SGDEA

Y VYV

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

Clue la Alcaldia Municipat de Chia dado el estado acfual 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 medicién del desempefio
institucional MDI especificamente en el componente de la politica de Gestion Documentat, evaluada a través del
Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion la herramienta FURAG, requiere del siguiente recurso humano
(profesional, técnico y operative) como apoyo para el proceso de Gestion Documental:

Profesional en Ciencias de la informacion o archivista con una experiencia como minimo de doce (12) meses,
con el fin de conformar un equipe interdisciplinario para apoyar:

~  La ejecucién de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valeracion de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

- Contribuir en [a creacion y disefic de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, anélisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental de la entidad.

-~ Adelantar actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y esfructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en gue actda y los resultados
esperados.

~ Gestionar y adelantar las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el confrol y seguimiento a los framites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos.
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Técnicos o tecndlogos en gestién documental con una experiencia como minimo de doce (12) meses, para
apoyar dentro de la entidad procesos técnicos de intervencién documental abarcando lo siguiente:

- Ejecutar un conjunio de operaciones técnicas para declarar los documentos en el sistema de gestion
documental, clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado, ordenarlos y describirios adecuadamente,
aplicando de esta manera instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoracion Documental de la 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: “fmplementar 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 guehacer archivistico el cumplimiento y alcance de la misma, acatando
normativa vigente en materia archivistica expedida por el Archivo General de la Nacion — 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 ejecucion de diferentes
actividades que garanticen una correcta organizacion y administracién de sus archivos, asi como disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano.

Que para tal propésito es indispensable que las entidades realicen acciones administrativas, técnicas y
operacionales en las cuales se adelantan procedimientos como: Elaboracion y actualizacion de instrumentos
Archivisticos, intervencion de fondos documentales, levantamiento y diligenciamiento de inventarios documentales,
aplicacion de instrumentos archivisticos, elaboracion de guias, manuales e instructivos enfatizados en la gestion
documental.

Que el consejo directivo del archivo general de la nacién Jorge Palacios Preciado expidié 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 modifiquen. Asi mismo el mencionado Acuerdo comprende a la
administracion plblica, en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, asi como las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000 y es
obligacion su aplicacidn.

Que fa Ley 1409 de 2010 por medic de la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el
Codigo de Etica y ofras disposiciones, establece:

Articulo 3°. De los profesionales de la archivistica. Se entiende por profesionales de la archivistica y estan
amparados por la presente ley, los profesionafes técnicos, profesionales tecndloges y profesionales universitarios
que hayan recibido fitulo de formacién en programas archivisticos en Instituciones de Educacion Superior, cuyo
titulo corresponda a los niveles sefialados en la Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales vigentes en materia
de educacion superior.

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista.-Para gjercer legaimente la profesion de Archivista en
el temtorio nacional, se requiere acreditar su formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de
formacion, medianite la presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las demés disposiciones de ley, fa
inscripcion en el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida por el
Colegio Colombiano de Archivistas.

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

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

Que revisado el Plan Anual de Adquisiciones — PAA de la entidad aprobado para la vigencia 2024 y publicado en
el sistema slectrénico para la contratacion piblica SECOP I, se evidencia la necesidad incluida, adelantada bajo
el presente proceso.

Que en el Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027 se incorpord el proyecto “FORTALECIMIENTO EN LOS
PROCESOS Y MODERNIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL', y la meta 267 “IMPLEMENTAR UNA
POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL”, razon por la cual el objetivo especifico del presente proceso de
contratacion 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 gestién.

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

0
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2. OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
REQUERIDAS PARA SU EJECUCION CUANDO EL CONTRATQ INCLUYE DISERO Y CONSTRUCCION, LOS
DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO.

2.1 OBJETO A CONTRATAR:

PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA GESTION EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA.

2.2. CLASIFICACION UNSPSC:
La clasificacion se debe relacionar en el siguiente cuadro:

El servicio, segun corresponda esta codificado en el clasificador de bienes y servicios UNSPSC como se indica a
continuacion;

CLASIFICACION SEGMENTC FAMILIA CLASE PRODUCTO
[F] Servicios 80060000 80110000 80111600 80111601

2.3 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR.

De acuerdo con la necesidad anteriormente expuesta la Administracién Municipal requiere contratar a una
persona natural con titulo de bachiller que cuente de cero (0) a doce (12) meses de experiencia relacionada
con Gestién Documental.

El cumplimiento de! objeto contractual debera desarroliarse en el plazo pactado, pudiendo hacer uso de los
equipos y muebles que para tal efecto se disponga desde la Direccion de Servicios Administrativos.

Todo tramite o actuacion deberd contar previa y oportunamente con la verificacion y aprobacion por parte del
supervisor del contrato yfo Director de Servicios Administrativos.

2.3.1. Compremiso de confidencialidad.

Ei contratista afirma que se compromete y obliga a guardar estricta reserva y confidencialidad, de acuerdo con la
normativa vigente, de todo lo que llegue a conocer con ocasion de los servicios presiados, ademas se hace
responsable hasta por la culpa leve que se pueda derivar por el incumplimiento de esta obligacion.

2.3.2. Propiedad intelectual

Todas las obras y elementos objeto de derechos de propiedad intelectual, entendiéndose tanto propiedad
industrial como derechos conexos, en especial soportes l6gicos, gque sean creadas, producidas, desarrolladas,
adapiadas, compendiadas y/o transformadas por el CONTRATISTA durante la vigencia de! contrato, son de
propiedad exclusiva de la entidad contratante. EI CONTRATISTA manifiesta y reconoce que la propiedad
intelectual y especialmente aquella protegida por ias normas del derecho de autor, son el resultado de la iniciativa,
riesgo, orientacion, direccion y encargo por medio de un plan sefialado por la Alcaldia Municipal de Chia. En
consecuencia, el CONTRATISTA reconoce que no tiene, ni puede llegar a tener ningin derecho econémico sobre
ia propiedad intelectual.

2.4 LOS DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO.
N/A

2.5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

251 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista se obligara para con el Municipio, en relacion directa con el
objeto del contrato, a lo siguiente:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

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

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

4. Apoyar la actualizacion 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
las instrucciones o directrices dadas por la supervision del contrato.
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OBLIGACIONES GENERALES

1

10.

1.

12.

13.

25
1.
2.
3.

No oo

25

Concertar con el supervisor la fecha de inicio del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion del
contrato.

Responder por cualquier tipo de reclamacién, judicial o extrajudicial, que instaure, impulse o en ia que coadyuve el
personal, los subcontratistas o un tercero contra el Municipio, por causa o con ocasion del contrato.

Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y demas trabajos que se le soliciten en desarrollo del contrato.
Obrar con iealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y entrabamientos.

Cumplir con ia totalidad de los alcances descritos en el contrato, sus anexos y demas soportes que lo anteceden,
los cuales hacen parte integral del contrato.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir algin hecho.

Mantener la reserva profesional sobre la informacion que le sea suministrada para el desarrollo del objeto del
contrato.

informar oportunamente al Municipio sobre eventualidad gque pueda surgir y que implique retraso en el desarrollo
del contrato.

Acatar las instrucciones, sugerencias, observaciones y orientaciones escritas por el Supervisor del contrato y el
Municipio de Chia.

Suscribir a tiempo las actas requeridas por parte del Municipio (supervisor y/o interventor) como constancias de la
ejecucién del contrato.

Presentar las cuentas de cobro del valor del contrato, anexando todos sus soportes y documentos necesarios para
ello, dentro de los plazos convenidos, en la plataforma SECOP i, si es caso

Acreditar sus pagos de SSI como cotizante independiente y cuando fuere el caso, se obliga a afiliar a los terceros
que emplee para la ejecucion del contrato a una entidad promotora de salud, de manera tal que se garantice la
cobertura de los diferentes riesgos y en especial de accidentes de trabajo (Decreto 1295 de 1994), y a aplicar en
forma estricta los controles y obligaciones que le competen, de acuerdo con lo establecido en la ley 789 de 2002,
ley 828 de 2003, el articulo 23 de la ley 1150 de 2007 y demas normas concordantes o complementarias, en
materia de aportes a seguridad social, y pago de parafiscales, vigentes a la fecha de presentacion de la oferia y
durante la vigencia del contrato.

Las demas que por ley o contrato le correspondan.

2 OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: E! Municipio se obliga para con el contratista a lo siguiente:
Expedir &l registro presupuestal del contrato.
Iniciar la ejecucién del contrato en la plataforma SECOP Il

Brindar la colaboracién y proparcionar la informacion y/o documentacion que sea necesaria para el adecuado
cumplimiento del contrato.

Pagar el valor del contrato en la cantidad, forma y oportunidad pactadas.

Resolver las peticiones y consultas que le haga el contratista dentro de los términos legales.

Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que de él forman parte.
Suscribir el acta de terminacion a través del supervisor encargado.

3 NORMAS EXPEDIDAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION APLICABLES

Acuerdo 008 de 2014 de! Archivo General de la Nacién “ARTICULO 8°. La Entidad publica o la privada que cumple
funciones plblicas debera incluir dentro de las obligaciones del contrato, de manera expresa, las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion que son aplicables, de acuerdo con el tipo y naturaleza del
contrato, el objeto y alcance del mismo.

28
2.7
2.8

29

¥ Ley 594 de 2000
v Acuerdo 042 de 2002
¥ Acuerdo 002 de 2004
¥ Acuerdo 005 de 2013
v Acuerdo 002 de 2014
v Decreto 1080 de 2015
TIPO DE CONTRATO: Contrato de Prestacién de Servicios de apoyo a la gestion.
LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO: Municipio de Chia, Direccidn de Servicios Administrativos.
PLAZO DE EJECUCION: Dos (2) meses y Quince (15) dias contados a partir det inicio
en la plataforma SECOP |l sin exceder el 20 de diciembre de
2024,
SUPERVISOR DEL CONTRATO: - Técnico operativo - Direccidn de servicios administrativo

2.10 PLAZO DE LIQUIDACION DEL CONTRATO: De conformidad con o establecido en el inciso final del articulo 217

del Decreto 019 de 2012 “Decreto Anti-tramites”; para los contraios de Prestacion de Servicios Profesionales y
Presiaciéon de Servicios de Apoyo a la Gestién no sera obligatorio la liquidacion del contrato, en tal sentido y
acogiendo la normatividad vigente para el presente contrate se prescindira de la liquidacion del mismo.
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3 LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS

3.1 MODALIDAD DE SELECCION:

Contratacion Directa, causal de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion, articulo 2.2.1.2.1.4.9
Decreto 1082 de 2015.

3.1.1. JUSTIFICACION: La modalidad fue establecida tomando como referencia la necesidad que se pretende
satisfacer, la naturaleza y el objeto a contratar, las obligaciones y &l valor del presupuesto oficial,

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO:

La seleccion del contratista es por la modalidad de Contratacion Directa, de acuerdo con lo sefialado en el literal h) del
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9., del Decreto 1082 de 2015, por tratarse de
un contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion estatal.

Dispone el mencionado articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 que corresponde a: “Contrafos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo puedsn
encomendarse a determinadas personas naturales. Las enlidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de
coniratacién directa la prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica
que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando Ja entidad estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el drea de que se frafe. En esle caso, no es necesario que fa entidad estatal
haya obtenido previamente varias ofertas, de o cual ef ordenador del gasto debe dejar constancia escnia.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectfual diferentes a los
de consultoria que se derivan del cumplimiento de fas funciones de la enfidad estatal, asi como los relacionados con
actividades operalivas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la coniratacion de trabajos artisticos que solamente putedan encomendarse a detenminadas
personas nalurales, debe justificar esta situacién en los estudios y documentos previos.”

Se contrata directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del confrato y
cuente con la idoneidad y/o experiencia directamente relacionada con el érea de que se trate.

El contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyc a la gestion estatal, entendido como servicios de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad, asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asisienciales.

En consecuencia, €l servicio que se contrata se enmarca dentro de los pardmetros sefialados, por lo que se justifica la
contratacion directa.

4. ESTUDIO DEL SECTOR

En cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y economia, el municipio se basé en un analisis histérico de
contratos celebrados en vigencias anteriores dada la necesidad de contratar una persona natural para PRESTACION
DE SERVICIOS TECNICOS PARA LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS APROBADOS, E
INTERVENCION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA,
DE ACUERDC A LA NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE EXPEDIDA POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION — AGN., el cual se detalla en |a siguiente tabla:

No. | MODALIDAD DE |

. ANO | CONTRATO | CONTRATACION | P?NTRATISTA ' OB_JETO ‘ CUANTIA _DURACION
Prestacion de servicios de apoyo a la
i estion administrativa y soporte
. Maria Margarita 9
CPS-062- Prestacion de = documental dentro de los procesos
2021 o1 servicios Rodriguez e 'la direccién de servicios de P20 oo 11 Meses
movilidad y gestion de transporte y
| | secretaria de movilidad |
Prestacién de servicios de apoyo & la
. gestion asistencial, logistica y de
2021 C;gg?g Prgset:ci:;?gsde Katterine Morales archivo en el desamollo de las $22.341.959 342 Dias
actividades propias de la oficina de
L ! _ contratacion [
" Prestacién de servicios de apoyo a la
2021 CPSZ%‘;'ZOW' Prestacion de | Rafael Moreno  gestion en la oficina de contratacion  $23.579.620 349 Dias
| | del municipio de Chia |
Prestacion de servicios de apoyo a la
gestion administrativa v de soporte
. Maria Margarita | documental dentro del proceso det
2022 CPSAG101- - Prestacion de Rodriguez convemio 012 de 2007 en la $26.972.000 11Meses
Canasto secretaria de movilidad vy la direccién
de servicios de movilidad y gestién
| | | | del transporte |
. Aumerle Enrique | Prestacion de servicios de apoyo a la
2022 CPSACOT0- - Prastacin de delaVega | gestién en la oficina de contratacion | $28.052.948 314 Dias
| | Morantes | del municipio de Chia |
» Prestacion de servicios de apoyo a la
2022 CFSQE DOS: Prestaglgn de Katterine Morales ' gestién en la oficina de contratacion | $23.483.233 | 349 Dias
2022 Servicios e ;
| | | del municipio de Chia ) [
. Prestacién de servicios de apoyo a la
2023 CRSASO0S-3  Prestacionide Rafael Moreno  gestion en la oficina de contratacién | $23.426.364 338 Dias

| 2028 | Semids ___ del municipio de Chia L

O
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CPSAG 021-  Prestacion de Aumerle Enrique ' Prestacién de servicios de apoyo a la

2023 - de la Vega gestiGn en la oficina de contratacion | $30.366.864 11 Meses
o gues ! Servicios Morantes , del municipio de Chia
T o " Prestacion de servicios de apoyo a la i
2023 CPSZ%%OST' Prgitz?é?:sde Katterine Marales | gestién en la oficina de contratacion | $14.554.221 7 Meses
! L R | del municipio de Chia 1 N
{ Prestacidn de servicios técnicos de |
. . apoyo a la gestidn administrativa ,
- Maria Margarita
CPSAG 076- Prestacion de . dentro de los procesos de cobro .
2023 2023 Servicios Rg::ag:tiz coactivo de la direccion de servicios $20-398-323 | 315 Dias

| de mavilidad y gestion del transporte

i |y secretaria de movilidad.

En este analisis enconframos, que durante los Gltimos afios la alcaldia realizo diez (10) contratos con objeto similar
y con elementos con caracteristicas similares.

De acuerdo con el alcance que tuvieron estos contratos, se pudo constatar que en los contratos se prestd servicios
de las mismas caracieristicas.

En el sector se offecen estos servicios tanto por personas naturales o juridicas las cuales cuentan con la
organizacion y la formacién que les permite desarrollar sus actividades.

Dentro de las diferentes alternativas que se presentan en el sector, el Municipio considera que lo mas conveniente

es contar con una persona natural, ya que se requiere una atencion personalizada y continua, que le permita

cumplir de mejor forma sus cometidos, )

5. EL VALOR ESTIMADO DEL GONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO, INCLUYENDO FUENTE Y
RECURSOS

5.4. VALOR ESTIMADQO DEL CONTRATO: SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA LEGAL
($7.500.000), incluidos todos los impuestos a que haya lugar y gastos directos e indirectos en que deba incurrir el
contrafista.

5.1.1. JUSTIFICACION: Por ser contratacion directa se ordena el gasto por este valor sin recibir previamente varias
ofertas.

Para determinar el valor del presupuesto oficial para la presente vigencia, se tomé como referente el Decreto
municipal nimero 047 del 09 de enero de 2024, “Por medio del cual se adopta la tabla de perfiles y honorarios,
como referente para determinar los honorarios y remuneracién de servicios de los contratistas de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion del sector central del Municipio de Chia”, considerando de igual
manera el presupuesto disponible para esta contratacién.

£1 valor total del presupuesto oficial estimado para el presente proceso de seleccién es la suma de SIETE MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA LEGAL ($7.500.000) incluidos todos les impuestes a que haya lugar y gastos
directos e indirectos en que deba incurrir el contratista.

DESCUENTCS TRIBUTARIOS. La Alcaldia Municipal de Chia efectuara los descuentos de Ley del orden Nacional y
Municipal vigentes, de acuerdo con la informacion tributaria suministrada por el Contratista a la Entidad y con ia
actividad objeto del Contrato.

5.1.2. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

De acuerdo con el andlisis del sector el valor del presente contrato esta acode a las condiciones del mercado y a
Decreto 047 del 9 de enero de 2024, para ¢l presente contrate se cuenta con la disponibilidad presupuestal expedida
por la Secretaria de Hacienda, el soporte del mismo reposa en el proceso contractual.

5.2 FORMA DE PAGQ: El municipio de chia cancelara mediante tres (3) pagos discriminados de la siguiente
manera: Dos (2) pagos mensuales, vencidos, iguales y sucesivos por la suma de TRES MILLONES DE PESOS
MONEDA LEGAL {$3.000.000) v un uitimo page hasta por 1a suma de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS
MONEDA LLEGAL ($1.500.000) por los dias efectivamente ejecutados hasta el 20 de diciembre del afio 2024.

Dichos pagos se realizaran previo el lleno de los siguientes requisitas:
« Presentacion de informe de actividades y/o de ejecucion del contrato
. Acreditacidn de pagos de seguridad social integral y parafiscales cuando corresponda
. Certificacion de cumplimiento expedida por parte del supervidor del contrato
- Reevalucion de proveedores expedida por parte del supervidor del contrato
+ Copiadel RUT

IMPUESTOS:

De conformidad con lo sefalado en el Estatuto de Rentas Acuerdo 107 de 2016, Articulo 293.- EXCLUSIONES.
<Articule modificado por el articulo 11 del Acuerdo 114 de 2017. Quedan excluidos del cobro de la estampilla
procultura y Estampilla para el Bienestar del Adulto Mayor, los contratos y/o de prestacion de servicios, de igual
forma el Articulo 3198. Paragrafo 1 Estardn exenfos de la Tasa Pro- deporfe y Recreacion los convenios y
contratos de condiciones uniformes de los servicios piblicos domiciliarios, de prestacion de servicios suscritos con
personas naturales, educativos y los que tienen que ver con el refinanciamiento y ef servicio de la deuda ptblica.
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ANTICIPO / PAGO ANTICIPADO: NO APLICA
6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Se debe tener en cuenta que de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la ley 1150 de 2007, {...) es objetiva la
seleccion en la cual la escogencia se presenta al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca,
sin tener en cuenta consideracion factores de afecto o de interés y en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9.del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa no se
utilizan factores de escogencia y calificacion pues la contraiacidn es con una persona natural o juridica en atencion a
su idoneidad y experiencia para ejecutar el objeto a contratar y que esté en capacidad de ejecutar el contrato.

Ante la ausencia de personal suficiente e idéneo en |a planta de personal para realizar esta labor, se requiere
contratar una persona natural con la suficiente idoneidad y experiencia en el sector, que preste sus servicios de
apoyo a la gestion para la ejecucion del objeto contractual.

IDONEIDAD: El contratista debe acreditar titulo de bachiller mediante acta y diploma de grado.

EXPERIENCIA; Persona natural con titulo de bachiller que cuente de cero (0) a doce (12) meses de
experiencia relacionada con gestion documental.

7 EL ANALISIS DE RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLO

Este analisis se hace con el fin de exponerles a los oferenles la tipificacién, estimacion, asignacion, impacto y
tratamiento de los riesgos en la contratacién; se desarrolla de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto

Unico Reglamentario No.1082 de 2015 y el Manual para Ia identificacion del Riesgo en los procesos de Contratacion
emitido por Colombia Compra Eficiente.

MATRIZ DE RIESGOS

Qcurrencia del evento

b gaciones yio ef equllibric
economico del contralo

giecucion de las actividades

No. 1 2 3 4
Clase Genesal General Espacifico Especifico
Fuente Inferno intermo latemo Externo
Etapa Ejecucién Ejecucién Ejssugion Ejecucion
Tipo Regulatorio Operacionat Qperacicnat De la Naturaleza
Fenomenos naluraies o
Descripcién (Que puede Expedicon de nomas que Daﬁ_os en [os equipcs yio epidemiotigices o de
R e mobiliano asignados para &l i p " pandemia dende se formen
PRATCAINY pusde ca;?;;g;a‘:nc;"f;ﬁ:f; desarrollo de funciones o Usa indsbido dg Jeinfarmicion medidas normatvas que
Ocurrir} P actividades impidan 2| desarrollo del
objeic contractual
Afectacion de las actividades
ngrmales en fa ejecucion det
contrato, sangienes discipinarias
penales, administrativas R ;g ik
A alraso en la gjecucion de
Consecuencia de [a Puede llegar a afectar |as Afeciala oporturidad en fa dependiendo e la fata. Bl fas actividades

contralista puede tener acceso @
Informacion reservada gsie
nesgo se matenaliza cuando por
razén de a ejecucion del sontrato
congce informacion reservada
legalmente y la hace publica

programadas y en la
prestacion del servico

Probabilidad 2 3 3 4
Impacto 1 1 5 3
Calificacion Total 3 4 8 7
Prioridad Bajo Medio Externo Afto
LA quién se le asigna? Entidad Contratista/Entidad Contratista Contratista/Entidad
1 Cuando el daio sea causado
por &l contratista por mal uso o
mal trate, el coniratista proceders | 1. Seguimiento aias actividedss
arealizer la sustducion o desarroliadas por gf confratistaen | Adelantar achwidades de
Tratamientof Controles a 1 Realizar ios ajusies gue reparacion de los equipos o desarrollc del abjete contractual clases virluales o
er il tados 5Ean necesanos, conforme muehies averiacos 2. Aplicacion de protocolos de suspension del contrate y
ser implemen la nueva normativa seguridad las regfamentadas a nivel
2. Cuando el dafto obedezca a 3 Firma de zcuerdes de normativo
condiciones técnicas la enticad confidencialidad
procedera a reabizar la sustiucion
de! equipo o mobiliario
] Prohabilidad 1 1 z 3
< g
ag impacto 1 1 2 2
o E
h-J
£ ‘E Calificacion 2 z 3 5 !
(-] = 1
£ | Calificacion Total Bajo Bajo 8ajo Medio
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[ sAfecta el equiliorio ‘ .
| econémico del Contrato? No No No Sl |
Persona responsable por Supervisor del I . ‘ . ’ Entidad (supervisor) y \
I implementar el tratamiento contrato/Entidad CantBis/Snteed SUpSYERC el Saniralo contratista
T — — T —
Fecha estimada en que se | . .
inica el tratamiento A ta ocurrencia del hecho A la ocurrencia del evento Parmanente Cuando ocurra gl evento
o Cuando finalice la epidemia
e . y se de parle de
Fecha estimada en que se |  Dembrodalos fres (3) dias | tranqulidas porla
completa el fratamiento A la modsficacion ded contrate | siguientes ZL‘;:{:Durrenula del Permanente . Auloridad compelente o de
. acuerdo a las nermas que
| se eslablezcan |
g | I Seguimiento por parie del |
% . supervisor al hecho |
5 | ¢Comoserealizael | Sequmento atos cambios Revisiones periodicas de los Permanente generadar y por
2 monitoreo? normatives equipos camunicados o hermas que
=2 | | expida la autondad
§ | competente
£ | Periodicidad '
= | .
2 +Cuéndo? | Trimestral Permanente Permanente Permanenie

8. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION

Teniendo en cuenta la modalidad de contratacién, el objeto del contrato, plazo de ejecucidn y valor del mismo. De
conformidad a lo consagrado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5 Decreto 1082 de 2015, no se exige garantias para el contrato
resultante del presente proceso de Contratacién Directa.

9. LA INDICACION DE Sl EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL

Asi mismo se informa que la presente contratacion Si( ) NO ( X) esta cobijada por un acuerdo internacional o un
tratado de libre comercio vigente para e! estado Colombiano, de conformidad por lo dispuesto en el anexo cuarto; lista
de excepciones al aplicacion de los acuerdos comerciales, numeral cinco el cual sefiala “los contratos de empleo
plblico y medidas relacionadas”, del manual para el manejo de los acuerdos comerciales en los procesos de
contratacion, expedido por Colombia Compra Eficiente los contratos de prestacion de servicios estan exceptuados a la
publicacién de acuerdos comerciales.

10. ANEXOS

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CODP.
» Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de planta

¢ Certificado de Banco de Proyectios

REVISO Y APROBO:
FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO
Secretario General

ELABORO ESTUDIO PREVIO:

WILLIAM ENRIQUE BOSSA

Técnico Operativo — DSA

Profesional en Ciencias de la Informacion

Hr_f'?r';-n £ ]

FIRMA
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PROCESO GESTION FINANCIERA

CODIGO GFO1-01-FED2
ok e SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP) e
SOLICITANTE SEC EgA %o | 7o 2024002271
AFECTACION PRESUPUESTAL POSIBLE A SOLICITAR mlcmm) s b
GASTOS DE INVERSION ADICION ()
Rubro Descripcién Valor
[RUBRO CCPET [241 Administracion Central
[IRUBRO CCPET 24114 Secretaria general
[RUBRO CCPET 2411445 [Sector: Gobiemo territorial
Prcgrama: Fortalecimiento a la gestion y direccidn de la administracion
kUBRO CCPET [241144599 biiblica territorial
Proyecto: Actualizacion del fortalecimiento en los procesos y modernizacion
IRUBRO CCPET [2411445992024251750048 e la gestién institucional de Chia
IRUBRO CCPET [2411445992024251750048017 Producto: Servicio de gestién docurnental
RUBRO CCPET g'ﬁ14459920242517500480172‘3‘2‘02'02'00 ICCPET: Servicios para la comunidad, sociales y personales 12,000,000.00
FUENTE 1301 R.B. SUPERAVIT LIBRE ASIGNACION 12,000,000.00
CPC 81119 Otros servicios de la administracion publica n.c.p.
TOTAL ESTA SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP) 12,000,600.00
OBJETO DE LA |INTERVENIR EL ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA - N°: 202402793 "
SOLICITUD f.‘ O /r
£l / ,./
AUTORIZADO POR: / i j e 1/ . Fa
e \ ) : i
< — =7 / -
DONOSO RUIZ LEONARDO
ALCALDE MUNICIPAL

/' SECRETARIO DE DESPACHO

;.AMArAj;r,rio FAUSTO ALEJANDRO

Proyecté y Revisé MEDINA GIL JOSE MARIC
Revisé6 AMAYA CASTRO FAUSTO ALEJANDR
Aprobdé  AMAYA CASTRO FAUSTO ALEJANDR

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

SECRETARIO BE DESPACHC
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

NIT :829899172-8

Carrera 11 No 11 - 22 Tel: 884-44-44
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

cODIGO SGC
VERSION SGC

FECHA SGC

Namero: 2024001748
02/09/2024

EL SUSCRITO SECRETARIO DE HACIENDA

CERTIFICA:

Qiue una vez revisada la Base de Datos de presupuesto correspondiente a la vigencia fiscal del afio 2024

se encontrd que existe disponibilidad presupuestal para cubrir el siguiente gasto:

Codigo Descripcion Valor
RUBROQ CCPET 241 Administracion Central
RUBRO CCPET 24114 Secretaria general
RUBRO CCPET 2411445 Sector: Gobierno territorial
Programa: Fortalecimiento a la gestién y direccion de la
RUBRO CCPET 241144599 administracion publica territorial
Proyecto: Actualizacion ded fortatecimiento en los procesos y
RUBRO CCPET 2411445092024251750046 modernizacion de la gestion institucional de Chia
RUBRO CCPET 2411445992024251750048017 Producto: Servicio de gestion documental
RUBRO CCPET 2;21 2);40533 20242517500480172.3.2 CCPET: Servicios para la comunidad, sociales y personales 12,000,000.00
[FUENTE 1301 R.B. SUPERAVIT LIBRE ASIGNACION 12,000,000.00
‘C 91118 Otros servicios de la administracion publica n.c.p.
Total Disponibilidad: 12,000,000.00

Numero{s) Banco de Proyectos: 20240871

OBJETO:

INTERVENIR EL ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHiA

Son:
Dependencia
Responsable

DOCE MILLONES DE PESOS WC

SECRETARIA GENERAL
MUNICIPIO DE CHIA

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

NOTA Este certificado tiene validez para su utilizacion hasta: 31/12/2024

Elabord
Modificéd
Imprimié

” M{ YPY. U

Vistob
Bueno
Presupuesto

7 ALVARADO SILVA NUBIA ROSMERY
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
23561272

ALVARADO SILVA NUBIA ROSMERY
ALVARADOC SILVA NUBIA ROSMERY
ALVARADO SILVA NUBIA ROSMERY
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PROCESO GESTION EN CONTRATACION

. CERTIFICACION DE IDONEIDAD Y | LO0IeO . L CEC-RT70NV2
MUNIGIPAL DE CHIA EXPERIENCIA | PAGINAS |l Pagina 1 de 1

VERIFICACION Y CERTIFICADO DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA
1. OBJETO DEL PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA GESTION
EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA.

2. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO: SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS
MONEDA LEGAL ($7.500.000)

PROPONENTE: MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ

IDONEIDAD: CUMPLE { X)/NOCUMPLE { }
El contratista debe
acreditar tituio de Documento Fecha
bachiller mediante Acta de Grado 27/11/1992
acta y diploma de Diploma Bachiller 27/11/1992
grado.
EXPERIENCIA CUMPLE (X )/ NO CUMPLE ( )
|
Documento Plazo gjecucion Objeto Tiempo |
Técnico 3100 grade 17, grupo |
de recursos fisicos,
subdireccidn administrativa y
financiera.
- Archivar y custodiar los '
expedientes  fisicos y
virtuales, relacionados con |
los bienes muebles e
inmuebles, derivados de los
El contratista debera T movimientos de inventarios, |
acreditar experiencia Certificacion conforme a lag
de cero (0) adoce (12) | | Instituto Caroy 21/02/2021 al metodologias determinadas | ,, 2+ I
meses relacionada en CucHe 28/02/2023 para ello. Messs g
actividades de apoyo Resolucion 0042 . Organizar y  mantener dias
en el area dsiZ20%4 actualizado el archivo con
administrativa, los soportes del movimiento
operativa y/o atencion de bodega de
al publico. almacenamiento, de los
funcionarios y contratistas,
de acuerdo con las normas
establecidas para la gestion
documental para el manejo
de archivo y velar por la
adecuada conservacién.
24
TOTAL TIEMPO | Meses 7
dia

De la anterior verificacion se determina que MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ, cumple con los
requisitos de idoneidad y experiencia establecidos en los documentos previos para satisfacer la necesidad,
guedando certificado a través del presente documento, en ejercicio de la delegacion contenida en el Capitulo
| del Manual de Contratacion del Municipio de, adoptado por Decreto No. 509 de 2024,

Dado en Chia a los tres (3) dias del mes de septiembre del afio dos mil veinticuatro (2.024)

Elabord! Wiliam Enrique Bossa
Técnico Operativo — DSA
Profesional en Ciencias de la Informacion

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
E-mail: contactenos@chia.gov.co




