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FECHA DE SOLICITUD Enero de 2025
| - INFORMACION DEL SOLICITANTE

nomere GUSTAVO CARVAJAL MILLAN

carco JEFE OFICINATIC

pepenpencia  OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
asunto:  Solicitud de Certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal en planta giobal

Il - 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 contratacion de ta Secretaria
bajo mi responsabilidad, con base en la siguiente informacion y justificacion:

TIPO DE GASTO
FUNCIONAMIENTO X INVERSION (9
Remuneracion servicios técnicos = Libre Asignacion
NOMERE DEL RUERD
2121412031101
CODIGO DEL RUBROD SECTOR
PROGRAMA
META
MOMBRE DEL PROYECTO
CODIGG BPPIN

{*) Por fratase de contratacion directa de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién de personas naturales, afectando recursos con cargo aj
presupuesto de gastos de inversion, CONFIRMO que las obligaciones, objeto y perfil requerides anteriormente son transitorias y no comesponden af 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 vigenciz, por 1o tanto se encuentran
registradas en & proyecto de inversian viabilizado per el Banco Municipa! de Programas y Proyectos de Invers:dn.

_ INEOFEA_CION CONTRACTUAL
OBJETO PERFIL. REQUERIDO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION  El oferente debera acreditar titulo de Bachiller, el cual
PARA TAREAS ADMINISTRATIVAS, DOCUMENTALES ¥ debera acreditar mediante diploma y acta de grado.
APOYO EN LA GESTION DEL PLAN DE ACCCION,

PROPI#\SC%%LELQE}SOSQ mgg;a Egl OLNA'\C’) EL%NA DE El ofefentg debe acreditar minimo vein_ticinco (25) meses de

COMUNICAGCIONES TIC DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE  €Xperienciaen tema_s de_apoyo asistencial en elaboracién de

CHIA documentos, actualizacion de bases de datos, radicacion y

’ clasificacion de documentos acreditados mediante

certificaciones laborales y/o actas de liquidacion de

contratos, con entidades publicas y/o privadas.

OBLIGACIONES
1. Brindar apoyo en el proceso de entrega de los diferentes documentos generados por parte de la oficina de tecnologias de informacion y
las comunicaciones, a las demas dependencias de la administracidon municipal.

2. Apoyar al jefe de |a oficina de tecnologlas de informacién y Jas comunicaciones en la generacion de documentos como oficio, circulares,
respuestas en corrycom y demas necesarios para su buen funcionamiento, asi como de la trazabilidad y destino final de los mismos.
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3. Apoyar la organizacidn y conservacion de los diferentes documentos generados al interior de la oficina de tecnologias de informacién y
las comunicaciones, a través de expedientes que de acuerdo a la tabla de retencidn, deban ser almacenados en ia oficina TIC.

4. Apoyar la generacién de alertas y seguimiento en el cumplimiento de requerimientes documentales y de comunicaciones radicadas a
través del sistema de radicacion de fa alcaldia, para evitar incumplimientos en las respuestas que deba dar la oficina TIC.

5. Apoyar los procesos de seguimiento y acompafiamiento en los planes de mejoramiento asignados a la oficina de tecnologias de
informacién y las comunicaciones, a través de los formatos establecidos en el marco de MIPG, para dar respuesta oportuna a los
cumplimientos establecidos en ellos.

6. Apoyar la generacion, actualizacion y soliciiudes relacionadas al ptan de accién de la oficina TIC, como Bancos, solicitudes de
disponibilidad presupuestal y demas relacionadas.

7. Asistir alas capacitacionas, reuniones y eventos relacionados a su objeto contractual citadas por el jefe de la oficina de tecnologias de
informacién y las comunicaciones.

li - 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 lo establecido en los manuales especificos de funciones y competencias laborales
vigentes a la fecha de [a presente solicitud, y de conformidad con [a siguiente justificacion:

Que de acuerdo a los sistemas integrados y documentacién nomativa, se hace necesaria el seguimiento oportuno de los procesos
documentales desprendidos del desarrollo de las funciongs de la oficina de tecnologias de informacion y las comunicaciones, gue buscan
una agii y oportuna respuesta por pane de la misma, asi como del proceso de gestion documental y archivo que de acuerdo ala
normatividad vigente debe implementarse en la oficina logrando su actualizacidn, garantizando su conservacion, acceso y consulta que
permita una geslion documental adecuada para |a oficina de acuerdo a los procesos, procedimientos y formatos dispuestos para la oficina
en el KAWAK. En éste mismo contexto es indispensable realizarla actualizacién constante de dichos procedimientos y formatos, los
cugles son dindmicos respecto al cambios que estén acorde a los planes de sistemas de informacion que ejecute fa oficina de tecnologias
de informacién y las comunicaciones, que estan en coherencia con las politicas nacionales de MinTIC y su politica de Gobierno Digital.

Que desprendido de la gesfién documentat generada por |a oficina de tecnologias de informacion v las comunicaciones y las solicitudes
realizadas ala oficina por dichos medios, asi como de los seguimientos institucionales y disposiciones a ejecutar por parte de la misma,
se hace necesario el apayo para realizar el seguimiento y control de las mismas para que de manera sisternatica y ordenada se den las
respuestas y actuaciones pertinentes en los tiempos dispuesto para tal fin, de tal manera que se garantice su oportunidad y con ello la
continuidad de los planes de mejoramiento dispuestos por la oficina, y que se enmargquen en el proceso de gestion documental.

Por lo anterior se requiere dicha contratacién ya que aungue existe personal de planta en el municipio, éste no es suficiente para desarroltar
actividades expuestas anteriormente, por lo que se ha establecido disponer de un {01) bachiller que acredite la idoneidad y experiencia
necesatia para cumplir con las mismas.

Cordiaimente,

GUSTAVO CARVAJAL MILLAN — JEFE OFICINA TIC




	877199c0d99afdb7eff29f70292692f07daae07dfdb9af17853b3ab9436e3b0e.pdf
	877199c0d99afdb7eff29f70292692f07daae07dfdb9af17853b3ab9436e3b0e.pdf

