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FECHA DE SOLICITUD _ 2 3 ENE 2025

! Il - INFORMACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

De manera atenta me permito solicitar Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de la planta global con Iog
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:

E TIPO DE GASTO

FUNCIONAMIENTO ‘_| INVERSION (* |X|
P A e CHACONSORERVABLOAD Y CONFMZ
CODIGO DEL RUBRO - SECTOR _45 GOBIERNQ TERRITORIAL

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

267. IMPLEMENTAR UNA POLITICA EN GESTION
META DOCUMENTAL o m___

NoMBRe DeL FORTALECIMIENTO EN LOS PROCESOS Y
PROYECTO _MODERNIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

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 y Prayectos de Inversién, |

‘ INFORMACION CONTRACTUAL
OBJETO ] PERFIL REQUERIDO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA Persona natural con titulo de bachiller que cuente con
GESTION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES experiencia de cero (0) a doce (12) meses relacionada
ASOCIADAS AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL | en actividades de apoyo de oficinas, gestion
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | documental o archivo.

‘ DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA, ORIENTADAS A

GARANTIZAR EL ADECUADO MANEJO,
i ORGANIZACION, CONSERVACION Y ADMINISTRACION
|DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS, CONFORME A
LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS NECESIDADES .
| OPERATIVAS DE LA ENTIDAD. _ |

E OBLIGACIONES |
‘ 1. Identificar, clasificar, organizar y describir expedientes de archivo, series y/o subseries documentales. de]

acuerdo con las cantidades entregadas, las instrucciones de la supervision del contrato y las directrices
‘ establecidas en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD), ‘

2. Apoyar el proceso de foliacion y describir los documentos y expedientes, garantizando la trazabilidad y el
cumplimiento de los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacién.

‘ 3. Elaborar, diligenciar y mantener actualizadas las hojas de control para expedientes, series y/o subseries
documentales, atendiendo las instrucciones emitidas por la supervision del contrato.

| 4. Apoyar en el Disefio, elaboracion y/o actualizacién de inventarios documentales en el archivo central y en los
archivos de gestion, cumpliendo con los lineamientos del Programa de Gestion Documental (PGD) vy la
normativa vigente.

5. Apoyar actividades relacionadas con la implementacién y monitoreo de los programas de preservacion
preventiva del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), garantizando la conservacion fisica y digital de los
documentos.

6. Participar en las transferencias documentales primarias y secundarias, asegurando el cumplimiento de los
protocolos establecidos en las TRD y en el PGD, asi como la generacién de los informes asociados.
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7. Particip_ar en actividades de capacitacién y sensibilizacion al personal de la entidad en temas relacionados con |
la gestion documental, promoviendo el cumplimiento de las politicas y procedimientos archivisticos.

8. Brindar apoyo en la organizacion, clasificacién, preservacion y disposicion final de documentos, segun las
necesidades identificadas por la supervision del contrato y en alineacion con el marco normativo. ‘

9. Realizar todas las actividades adicionales que sean requeridas para cumplir con los objetivos y necesidades
de la gestion documental, conforme a las instrucciones de la supervision del contrato y las disposiciones
normativas aplicables.

IIl - 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 la presente solicitud, y de conformidad con la
siguiente justificacion:

Que dentro de la estructura administrativa y funcional interna de la Alcaldia Municipal de Chia adoptada por el Decreto
Municipal numero 40 de 2019, se encuentra la Secretaria General, y en su articulo 29 se establece: "fa mision de la
Secretaria General se orienta a la planeacion, direccién, coordinacion, evaluacién y control de los sistemas de
administracién, gestion y desarrollo del talento humano al servicio de la entidad, sistemas y asuntos administrativos
intemos, sistema de administracion de bienes y servicios, sistema de atencion e informacion al usuario, sistema de
administracion y gestién documental, y sistema de control intemo disciplinario en el Municipio, ademas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion y modernizacion institucional'. ..

Que segtn 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 gestion (MIPG) del
Municipio.14. Definir las politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la Administracion
Municipal, de acuerdo con la normativa vigente. 15. Dirigir, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de
la Alcaldia de Chia. 16. Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la
Alcaldia, de conformidad con las normas legales vigentes. 17. Dingir y supervisar la administracion del centro
documental y el archivo general del municipio, estableciendo mecanismos de actualizacion, mantenimiento, vigilancia y
acceso, e instructivos para la entrega y manejo de la documentacion existente y la que se le transfiera. 21. Dirigir y
organizar los servicios generales y administrativos requeridos por el municipio” ...

Que en la Resolucion Municipal Nimero 2121 del 21 de mayo de 2019, le corresponde como propésito principal a la
Secretaria General “Dinigir, orientar y evaluar los planes, programas y proyectos enfocados en la administracion 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 adquisicion y prestacion de los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento
interno de las dependencias que integran el sector central de la administracién. Asi mismo, ésta debe liderar el
mejoramiento continuo de la administracion publica municipal y el cuidado y custodia documental que redunde en la
adecuada Atencion al Ciudadano.

Que dentro de la organizacion interna de la Secretaria General se encuentran adscritas la Direccion de Funcion
| Publica, la Direccién de Servicios Administrativos, la Direccién Centro de Atencion al Ciudadano y la Direccion 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 organizacion, la Direccion de Servicios Administrativos dentro 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 conservacién, uso y proteccion
de las gufas, textos y demds 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 las normas, técnicas y procedimientos
que rige esta clase de actividad.

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 orgen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su uilizacion y
conservacion', la alcaldia Municipal de Chia requiere fortalecer con recurso humano el proceso de Gestion
Documental.

Que la Direccion de Servicios Administrativos cuenta con un Diagnostico de la gestion 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:

Actualizacién de Instrumentos Archivisticos
Tablas de Retencion Documental — TRD

Programa de Gestién documental - PGD 2024 - 2027.

Plan Institucional de Archivos — PINAR, 2024 — 2027.

Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Para estos procesos se requiere contar con:

- Equipo Interdisciplinario (Recurso Humano idoneo en la materia)

YV VYD
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Aplicacion de Instrumentos Archivisticos . _

» Tablas de Valoracion 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 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) o |

~- Infraestructura fisica para la ubicacién de la documentacion considerada como el Archivo Histérico 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: i

- Recurso Humano idéneo en la materia

- Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos)

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

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

- Recurso Humano idéneo en la materia

Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos).

Infraestructura fisica (bodega para la ubicacion de los documentos)

Elaboracion de instrumentos archivisticos

Banco Terminolégico

Tablas de Control de Acceso

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA

VY VW

Para llevar a cabo dicha actividad de requiere:
| - Recurso Humano 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 Gestion la herramienta FURAG, requiere del siguiente recurso humano
(profesional, técnico y operativo) como apoyo para el proceso de Gestion Documental:

- Profesionales en Ciencias de la informacién ylo archivista
— Técnicos o tecnélogos en gestion documental
- Auxiliares de archivo y/o en gestién documental

Que revisado el Plan Anual de Adquisiciones — PAA de la entidad aprobado para la vigencia 2025 y publicado en el

sistema electronico para la contratacion publica SECOP I, se evidencia la necesidad incluida, adelantada bajo el
| presente proceso.

‘ Cordialmente, ' ]

_____________ FAUSTO ALEJANDRO AMAYA CASTRO

TS NOMBRE

Proyecto/Elaboré;  William Enrique Bossa / (
Técnico Operativo — DSA
Profesional en Ciencias de la informacion



