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1 -INFORMACION DEL SOLICITANTE

nomsre FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO !

carco SECRETARIO GENERAL

pepenpencia SECRETARIA GENERAL

asunto.  Solicitud de Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal en planta global |

Il - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

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

TPODEGASTO ' |
FUNCIONAMIENTO l INVERSION (*) L:g_[ !
Fortalecimiento Institucional
NOMBRE DEL RUBRO € ..
| 45. Gobierno Territorial
CODIGO DEL RUBRO | SECTOR

4599. Fortalecimiento a la gestion y direccion de la
PROGRAMA _administracién publica territorial

266. Dotar una (1) sede administrativa — CAM con mobiliario y
META equipamiento

Actualizacion del fortalecimiento en los procesos y
NOMBRE DEL PROYECTO modermizacion de la gestion institucional de Chia

2024251750048
CODIGO BPPIN L=

(%) Por tratase de contratacion directa de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion de personas naturales, afectando recursos con cargo al
presupuesto de gastos de inversion, CONFIRMO que las obligaciones, objeto y perfil requeridos anteriormente son transitorias y no corresponden al ejercicio de las
funciones misionales de la Alcaldia, si no al cumplimiento de los planes, programas y metas del Plan de Desarrollo para la presente vigencia, por lo tanto se
encuentran registradas en el proyecto de inversion viabilizado por el Banco Municipal de Programas v Proyectos de Inversion.

INFORMACION CONTRACTUAL Fra 3 {3
OBJETO | _ PERFILREQUERIDO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA|IDONEIDAD: El contratista debera acreditar titulo de
GESTION PARA LOS PROCESOS DE ENTRADA Y| Bachillef, mediante la fotocopia del diploma y acta de
SALIDA, LEVANTAMIENTO, VERIFICACION Y| gradd.

ACTUALIZACION DE LOS ELEMENTOS DE
| DOTACION DE MOBILIARIO Y EQUIPAMIENTO DEL| EXPERIENCIA: Se requiere que el contratista
| CAM. acredite una experiencia minima de 12 meses en
labores de asistencia administrativa, auxiliar de
almacén, inventarios, organizacién de espacios y
bienes y/o actividades logisticas, las cuales debera
acreditar mediante la presentacion de certificaciones
laborales o contractuales debidamente firmadas por
el representante legal o funcionario competente de la
entidad publica o privada que la expidﬁ/'
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i OBLIGACIONES =
1. Apoyar el levantamiento fisico de los inventarios dependencia por dependencia de acuerdo al
‘cronograma establecido por el supervisor del contrato. _ _ )

2. Apoyar el proceso de entradas y salidas de los elementos de dotacion de mobiliario y equipamiento
del CAM.

3. Apoyar la verificacion e instalacion de las placas de inventario del mobiliario y equipamiento del|
CAM.

4, Brindar apoyo en la verificacion del listado de inventario por dependencia evidenciando la existencia
fisica del bien, ubicacién, descripcion y estado del elemento.

5 Servir de apoyo a los funcionarios de la administracion en el reconocimiento y procedimiento de
|entrega de los inventarios al aimacén general.

6. Brindar apoyo en la digitalizacion y digitacion de la informacion de inventarios de los elementos de
dotacién de mobiliario y equipamiento del CAM, recopilada durante la ejecucion de contrato en el sistema o
@plicativo que designe el supervisor. |

[ Ill - JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

Dentro de las facultades del alcalde del Municipio de Chia estd la de contratar la adquisicion de los
diferentes bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la Entidad en cumplimiento de su
misién Constitucional establecida en el articulo 315 que establece como atribuciones de este, dirigir la accion
administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a su
cargo; aspectos retomados en el literal d, numerales 1y 5 del articulo 91 de la ley 136 de 1994, modificado
por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, que establece la funcion de dirigir la accion administrativa del
municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; ordenar
los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo econémico,
social y con el presupuesto, observando las normas juridicas aplicables.

Que, para el correcto funcionamiento de la administracion municipal, se debe realizar una competente
gestion administrativa, la cual permite la planeacion, organizacion y supervision de las operaciones de la
entidad, el flujo de informacién y el correcto uso de los recursos, aplicando los principios de la funcion
administrativa, entre ellos la eficiencia, en un enfoque de excelencia en la prestacién del servicio frente a los
actores de la sociedad.

Que, dentro de la estructura de la administracién del municipio de Chia, se encuentra la Secretaria General
la cual tiene como mision orientar la planeacién, direccién, coordinacion y control de los sistemas de la
administracion, gestién y desarrollo del talento humano, bienes y servicios del municipio.

Que, de acuerdo al Decreto 40 de 2019, en la organizacion interna de la Secretaria General se encuentra el
Almacén General el cual tiene a cargo como funciones como el seguimiento y verificacion del inventario de
los bienes de consumo, consumo controlado y devolutivos que se encuentran en la alcaldia municipal de
Chia, garantizar de manera oportuna y efectiva los tramites internos a todas las dependencias en relacion
de: traslados, entradas, salidas, expedicién de paz y salvo y demas que se requieran desde el sistema de
informacién con que cuenta el médulo de recursos fisicos de la administracion municipal, realizar el
seguimiento a las depreciaciones que se generen desde el sistema de informacion de inventarios y la
‘actualizacion del catalogo de elementos y ajustes que se puedan requerir, liderar el proceso de bajas de la
alcaldia municipal, ademas, debe velar por garantizar el correcto control del inventario y el almacenamiento

de los productos o elementos, a su vez, la atencién oportuna a las solicitudes de las diferentes dependencias
de la entidad.

Que, actualmente la administracion municipal se encuentra en la etapa de terminacion del Centro
Administrativo Municipal CAM y se requiere para el traslado de los funcionarios a este centro administrativo
la actualizacion y verificacion de cada uno de los inventarios por funcionario junto con sus dependencias, asi
hacer la entrega formal al Almacén General en los casos que corresponda. De igual manera se requiere la
verificacién, ingreso y entrega para cada uno de los funcionarios de los nuevos inventarios de mobiliario y
equipamiento a entregarse en paralelo con el Centro Administrativo Municipal CAM.

Que, mediante el Acuerdo 219 de 2024 se adopto el Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027, en el cual se
incorpord la meta producto N° 266 “DOTAR UNA (1) SEDE ADMINISTRATIVA - CAM CON MOBILIARIO Y
EQUIPAMIENTO", razén por la cual el municipio de Chia requiere para el desarrollo y cumplimiento de esta
meta, contar con personal idoneo y suficiente, para asegurar la prestacion del servicio para apoyar a las
diferentes dependencias en este proceso a cargo del Almacenista General, la cual hace parte de la|
Direccién de Servicios Administrativos y esta a su vez de la Secretaria General, actividades que incluye el|
apoyo en el levantamiento, verificacion y actualizacion de los inventarios fisicos de los bienes que estan a
cargo de los funcionarios de la administracion central del Municipio de Chia.

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

Que, actualmente el Almacén General cuenta con personal de apoyo a la gestién y profesionales para los
diferentes procesos que se adelantan alli, sin embrago, se requiere robustecer este equipo de trabajo con el
fin de dar cumplimiento a las metas, procesos y requerimientos que se adelantan en cabeza del almacemsta]
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Que una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad aprobado para la vigencia 2025,
publicado en el Sistema Electrénico para la Contratacion Pablica SECOP |l se evidencia la necesidad

incluida adelantada bajo el presente proceso.

 Cordiaimente,

FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO
Secretario General
NOMBRE T




