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FECHA DE SOLICITUD ' n 5 ENE ms
m I-INFORMACION DEL SOLICITANTE
|

nomere JAIME HUGO DIAZ AVILA

CARGO DirecL)r Centro de Atencién al Ciudadano

oepenpenciA  Direccién Centro de Atencion al Ciudadano
|

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

~II-INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

De manera atenta me penmto solicitar Cettificacién de inexistencia o insuficiencia de personal de la planw global
con los slgulentes perfiles técnicos y/o profesionales, para adelantar el proceso de contratacién de la Secretarla
bajo mi resporl\sabllldad con base en la 5|gmente informacién y justificacion:

S TIPO.DE GASTO . - S ;
FUNCIONAMIENTO |:] INVERSION () |Z]
EJE  Fortalecimiento Institucional
NOMBRE DEL RUBR!
SECTOR  Goblemo Teritorial
CODIGO DEL RUBRO

PROGRAMA  F ala gestién y direccién de la publica
torritorial

META  Fortalecer un (1) sistoma de informacién de atencién al cludadano en el marco
del proceso de modemizacién institucional.

Actuplizacién del fortalecimiento en los procesos y
NOMBRE DEL PROYECTO dela gestidn Instituclonal de Chia

CODIGOBPPIN 2024251750048

(*) Por tratase de contratacién directa de prestacién de serviclos 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 requeridos anteriormente son transitorlas y no corresponden al ejercicio de las
funciones mlaionalos de la Alcaldfa, sl no al cumplimiento de los planes, programas y metas del Plan de Desarrollo para la presente vigencla, por lo tanto se encuentran
Istradas en el proyecto de inversion viabllizado por el Banco Municipal de Programas y Proyectos de Inversion.

INFORMACION CONTRACTUAL

OB.IEI' &) PERFIL REQUERIDO

‘ PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LOS
PUNTOS DE ATENCION AL CIUDADANO Y ORIENTACION PACO | IDONEIDAD: Se requiere que el oferente acredite titulo

A TRAVES DE|LOS DIFERENTES CANALES DE ATENCION |Bachiller. el cual acreditara m e
PRESENCIAL Y VIRTUAL PARA EL FORTALECMIENTO s " ediants la presentacion del
INSTITUCIONAL [DE CARA AL CIUDADANO. acta o diploma de grados

EXPERIENCIA: Se requiere que el oferente acredite una
experiencia relacionada de 0 a 12 meses en actividades
operativas, administrativas y/o atencién al publico..~

S TR ‘ﬁ"ﬁ s OBLIGACIONES _ s SN it
1. Apoyar en el recibo y entrega de la documentacién que sea radicada en la ventanilla Gnica del punto de atencion al

ciudadano y orientacién (PACO), en sus dos &reas de intervencion.

2 Apoyar la orientaclén, transferencia de informacién y tramite a los requerimientos que sean pertinentes, en sus dos
dreas de lntervenclén, para el desarrollo de los procedimientos de atencién al usuario en el Punto de Atencién al Ciudadano y
Orientacién (P»TO)

3. Apoyal la orientacién, transferencla de informacién y tramite de las solicitudes de los usuarios del Call Center ISSABEL
de acuerdo a Io[ lineamientos del protocolo de atencién al usuario de la Alcaldia de Chia.

4. Apoyar en el tramite y radicacién de la documentacién allegada por los canales virtual, presencial y telefénico de
acuerdo al protocolo de atencién al usuario de la Alcaldia de Chia, en sus dos areas de intervencion.

5. Apoyar a la Direcclén Centro de Atencién al Ciudadano en caso que asi se requiera, con las PQRSDF y actividades
de atenciény tramlte de en los diferentes canales de atencién (Presenclal, Virtual, Telefénico y Correo contéctenos) y con que
cuenta la Alcaldia municlpal de Chia, en sus dos 4reas de intervencion.
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. ; EL(LA) SUSCRITO(A) DIRECTOR(A) DE FUNCION PUBLICA
' DEL MUNICIPIO DE CHIA

CERTIFICA QUE

La Secretarla _General — Direccién Centro de Atencién al Ciudadano presentd soficitud de
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global, para adelantar el proceso de

contratacion de prestacion de serviclos profesnonales y/o de apoyo a la gestion, con base en el sigulente perfi
técnico y/o profesional:

— R R PERFIL REQUERIDO. |

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GES‘nON EN|IDONEIDAD: Se requiere que el oferente acredite titulo
LOS PUNTOS DE ATENCION AL CIUDADANO Y ORIENTACION | Bachifler, el cual acreditara mediante la presentacion del
PACO A TRAVES DE LOS DIFERENTES CANALES DE|acia o diploma de grado
ATENCION PRESENCIAL Y VIRTUAL PARA EL §

FOR’I'ALECMIENTO INSTITUCIONAL DE CARA AL CIUDADANO. | EXPERIENCIA: Se requiere que el oferente acredite una
experiencia relacionada de 0 a 12 meses en actividadea
operativas, administrativas y/o atencién al pab

R T S O OBLIGACIONES

1. Apoyar en el recibo y entrega de la documentacion que sea radicada en la ventanifia Gnica del punto de atencién
al ciudadano y orientacién (PACO), en sus dos areas de intervencion.

2. Apoyé}r la orientaci6n, transferencla de informacién y tramite a los requerimientos que sean pertinentes, en sus
dos areas de rntervenctén. para el desarrolio de los procedimientos de atencidn al usuario en el Punio de Atencién al
Ciudadanoy o) ientacién (PACO).

3. Apoyar la orientacién, transferencia de informacién y tramite de las solicitudes de los usuarios del Call Center
ISSABEL de acuerdo a los lineamientos del protocolo de atencion al usuario de la Alcaldia de Chia. ‘

4. Apoyar en el tramite y radicacién de la documentacién allegada por los canales virtual, presencial y telefonico d |
acuerdo al protocolo de atencién al usuario de la Alcaldia de Chia, en sus dos areas de intervencion.

5. Apoyar a la Direccién Centro de Atencién al Ciudadano en caso que asl se requiera, con las PQRSDF y activida
de atencién y tramite de en los diferentes canales de atenclén (Presenclal, Virtual, Telefénico y Correo contactenos) 1
que cuenta la Alcaldia municipal de Chia, en sus dos areas de intervencion.

Teniendo en consideracién el objeto contractual, las obligaciones y el perfil requerido y previa revisién
empleos que conforman la planta global de personal, asl como los manuales especificos de funci=

competencias|laborales, se procede a certificar la inexistencia o insuficiencia de personal en la Alch
Chla, debido 2:

R RS R
- '| easo augie e
CAUSALDE INEXISTENCIAOINSUFICIENCIA o A

No exlste persona} que pueda desanollar la actividad para la cual se requlere contratarla prestaclén del semdo
en la dependencla solicttante.

Exlste personal en la planta, pero este no es suficiente.

- =~ -lantividad requlere un grado de especializacién que implica la contratacién del servicio.

“~~ntemente transitorio, es decly, que
H~ Mupicinal,
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T TIUSTIFICACION DE LA QUG
En mi calidad de Director del centro de Atencién al Ciudadano, info
cargos y perfiles ubicados para el ejercicio de las funciones de la direccion a mi cargo y de acuerdo con lo establecido ep
los manuales especificos de funciones y competencias laborales vigentes a la fecha de la presente solicitud, y de
conformidad con la siguiente justificacion: ?

Se pretende satisfacer la necesidad de apoyar a la Direccion Centro de Atencién al Ciudadano con el objetivo de acelery
el avance del modelo de la gestion piblica al servicio del ciudadano en el drea de la ventanilla hacia adentro y ventanily
hacia afuera, con el fin de seguir el mejoramiento de la estrategia de atencion al ciudadano dando cumplimiento a [
Politica de Servicio al Ciudadano que de acuerdo a los numerales 2 y 16 del Art 34 del Decreto ¢uand 40 de 201915
responsabilidad misional est a cargo de la Direccion Centro de Atencion al Ciudadano y como una de sus funciones, 3
cual le comesponde la de N° 16 *Coordinar con las diferentes dependencias, entidades publicas y privadas, la prestacisy
de los servicios que a cada uno compete en los puntos de contacto de atencion presencial, administrados y coordinadog
directamente por la Oficina” al igual que N° 2 *Proporcionar los trémites, servicios y productos, de acuerdo con lag
necesidades de los ciudadanos.’, por lo que se hace necesario entender los servicios que por competencia le
comespondan a la Direccidn Centro de Atencion al Ciudadano y demés solicitudes de recibo de PQRSF sobre cada una
de las Peticiones que el Municipio debe contestar, por lo cual se debe realizar un recibo oportu{\o a los usuarios en la
ventanilla hacia adentro y hacia afuera y revisar sus respectivos anexos de una manera mucho més rapida y agil para que
los usuarios no se vean afectados con dicho procedimiento; en consecuencia el Municipio de Ch;ia previendo que en la ¢
planta existe personal, sin embargo éste no es suficiente, para desarrollar la prestacion del servicio de apoyo en el recibo,
por lo cual se ha establecido contratar una persona que acredite la Idoneidad necesaria para cumplir con estas actividades,

En consecuencia, la Direccién de Funcion Publica a certificado que existe personal en la planta del Municipio, sin embargo,
éste no es suficiente, para desarrollar la prestacion del servicio de apoyo a la gestién con relacion al modelo de la gestion
publica al servicio del ciudadano en el &rea de la ventanilla hacia adentro y hacia afuera de la Direccion Centro de Atencion
al Ciudadano y todo lo que se necesite para garantizar el servicio y cumplir las actividades a saber.

Cordialmente, \l |
' |

o=

JAIME HUGO DIAZ AVILA l ey

Director Centro de Atencién al Ciudadano R L 54
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