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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN
CODAZZI

CERTIFICA:

Que es necesario celebrar contrato(s) de prestacion de servicios que tendra (n) por objeto: Prestacion de servicios
de apoyo orientados a la aplicacién de procesos técnicos archivisticos, conforme a los lineamientos establecidos,
en el marco del proyecto de Fortalecimiento del Modelo de Operacion Institucional del IGAC a nivel Nacional

Las actividades son requeridas por la dependencia solicitante de la contratacion para:

El Instituto Geografico Agustin Codazzi, es un establecimiento publico dotado de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente adscrito al Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE), que tiene como objetivos cumplir el mandato constitucional
referente a la elaboracién y actualizacion del mapa oficial de la Republica de Colombia, ejercer como
maxima autoridad catastral nacional, formular y ejecutar politicas y planes del Gobierno Nacional en
materia de cartografia, agrologia, catastro, geodesia y geografia, mediante la produccion, analisis y
divulgacién de informacién con el fin de apoyar los procesos de planificacién y ordenamiento
territorial. Asi mismo, prestara por excepcién el servicio publico de catastro, en ausencia de gestores
catastrales habilitados. Con el fin de cumplir dichos objetivos el Decreto 846 de 2021, definié dentro
de la estructura organica del IGAC, que la Secretaria General tendra a su cargo las siguientes
funciones: “1. Asesorar al Director General en la determinacion de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administracion de la Entidad. 2. Dirigir la ejecucién de los programas
y actividades relacionadas con los asuntos financieros, servicios administrativos, gestion
documental, talento humano, de contratacion y notificaciones de la entidad. 3. Implementar la politica
de empleo publico e impartir los lineamientos para la adecuada administracién del talento [1fumano
de la Entidad. 4. Coordinar la elaboracion y presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
el Programa Anual de Caja de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas. 5. Dirigir la
elaboracién del proyecto de presupuesto de funcionamiento de la Entidad de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de las dependencias. 6. Preparar en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacion, el Anteproyecto Anual de Presupuesto, y propender por su correcta y
oportuna presentacién.7. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecucion de los recursos
asignados a los proyectos de inversién y para la formulacién y seguimiento de proyectos de
funcionamiento de la Entidad. 8. Dirigir la programacion, elaboracion y ejecucion de los planes de
contratacién y de adquisicion de bienes, servicios y obra publica de la entidad, en coordinacién con
la Oficina Asesora de Planeacion, de manera articulada con los instrumentos de planeacion y
presupuesto. 9. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién,
almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e inmuebles necesarios para el normal
funcionamiento de la Entidad. 10. Notificar sus actos administrativos y los proferidos por el Director
General. 11. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna
y la planta de personal de la Entidad. 12. Participar en los procesos del Sistema Integrado de Gestion
de la Entidad de los que sea parte. 13. Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con
la naturaleza de la dependencia.” La secretaria General esta a su vez compuesta por dos
subdirecciones, dentro de las cuales se destaca la Subdireccion Administrativa y Financiera que
tiene como funciones el cumplimiento de las siguientes: “1. Proponer a la Secretaria General la
adopcion de politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la administracion de recursos fisicos
y financieros de la Entidad. 2. Dirigir, organizar y controlar los servicios administrativos necesarios
para el funcionamiento de la Entidad, bajo las directrices de la Secretaria General. 3. Participar en
la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y efectuar la distribucién del presupuesto de
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funcionamiento. 4. Elaborar y presentar el Programa Anual de Caja (PAC), de acuerdo con las
normas legales vigentes y las politicas establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
5. Controlar la ejecucion del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad presupuestal, los
registros presupuestales y efectuar los demas tramites presupuestales que le correspondan para el
desarrollo de las funciones de la Entidad de conformidad con las normas que lo reglamenten. 6.
Responder por la presentacién oportuna de las declaraciones sobre informacion tributaria que
solicite la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.7. Elaborar los informes de ejecucion
presupuestal, financiera y contable requeridos por la Entidad, por la Contaduria General la Nacion,
por Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y por los organismos de control 8. Expedir y vigilar el
cumplimiento de los manuales, formatos, procedimientos y procesos, asociados a los procesos de
contratacién de la Entidad. 9. Aprobar y ejecutar las pdlizas contractuales y la declaratoria de
siniestros amparados con estas garantias, de conformidad con la normatividad vigente.10. Adelantar
la gestion precontractual, contractual y postcontractual, garantizando que se ajusten al marco legal
de la contratacién y los planes, programas y proyectos de la entidad.11. Asesorar y apoyar a las
distintas dependencias de la Entidad en los temas relacionados con la etapa precontractual,
contractual y supervision de los contratos y convenios suscritos.12. Ejecutar los programas del
sistema de gestién ambiental establecido por la Entidad, de tal manera que garantice su adopcién y
cumplimiento en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.13. Notificar sus propios actos
administrativos de conformidad con los procedimientos establecidos en la Ley 1437 de 2011, las
normas que la modifiquen o sustituyan o aquellas normas especiales aplicables en materia
contractual; asi como designar los notificadores a que haya lugar.14. Dirigir y administrar el manejo
de los recursos fisicos, el almacén y los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la entidad,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.15. Garantizar el aseguramiento y proteccion de los
bienes patrimoniales de la Entidad.16. Atender las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento y suministro de bienes y servicios que requieran las diferentes dependencias.17.
Dirigir y coordinar la planeacion, ejecucién, control y seguimiento de la gestion documental de la
entidad, garantizando la correcta prestacion de los servicios de correspondencia y archivo, de
conformidad con las normas aplicables y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la
Nacion.18. Certificar los actos de la Entidad y expedir las copias a que haya lugar de conformidad
con la ley.19. Participar en los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad de los que
sea parte.20. Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.” En atencidn a los objetivos del Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC vy al
proyecto de Fortalecimiento del Modelo de Operacion Institucional a nivel nacional, se hace
necesario fortalecer la aplicacién de los procesos técnicos archivisticos, conforme a los lineamientos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD (versién vigente), el Programa de
Gestion Documental — PGD, y las directrices del Archivo General de la Nacion — AGN, con el fin de
garantizar la adecuada organizacion, conservacion, control, disposicién y trazabilidad de los
documentos fisicos y electrénicos que soportan la gestion institucional. La contratacién de personal
para el proceso de gestion documental se justifica en la necesidad de garantizar la correcta
administracién del volumen creciente de informacién generado por los procesos misionales y de
apoyo del Instituto, asi como por la implementacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos.
Las actividades técnicas asociadas a los archivos de gestion, archivo central y procesos de
preservacion digital requieren conocimientos especializados y dedicacion permanente, los cuales no
pueden ser cubiertos en su totalidad con el personal de planta disponible. La ejecucion del proyecto
de fortalecimiento institucional demanda un apoyo operativo especializado para la aplicacion de
procesos archivisticos tales como la clasificacion, ordenacion, foliacion, descripcion documental,
control de expedientes y apoyo en la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos,
asegurando el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y de los lineamientos
institucionales. En este contexto, y dado que las necesidades descritas no pueden ser atendidas en
su totalidad con el talento humano de planta, se hace necesario acudir a la contratacién de servicios
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de apoyo, sin que ello implique el ejercicio de funciones permanentes propias de un empleo publico.
La contratacion permitira fortalecer la gestién documental institucional, asegurar la eficiencia
administrativa, la transparencia institucional y la proteccion del patrimonio documental del IGAC,
mitigar riesgos de incumplimiento normativo y prevenir observaciones por parte de los entes de
control, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Fortalecimiento del Modelo de Operacion
Institucional del IGAC a nivel nacional.

Para ello se necesita contratar SEIS (06) PERSONAS.

¢Con objetos similares? No. de contratos Cdédigo(s) PGl
1.3200.3.1.2.4, 1.3200.3.1.1.3, 1.3200.3.1.1.4,
Si SEIS (06) PERSONAS 1.3200.3.1.1.6, 1.3200.3.1.1.7, 1.3200.3.1.1.8

Que cumpla (n) con el siguiente perfil:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion técnica profesional en | Sin experiencia Alternativa 1 | Las que apliquen segun la Resolucion de
asistencia en administracion documental, | 3 meses de experiencia | Honorarios vigente.

asistencia en organizacién de archivos y/o | laboral  Alternativa 2 12
gestion documental. ALTERNATIVA 1 | meses de experiencia laboral
Tres (3) semestres de educacién superior
en Ciencias de la Informacion, Ciencias
Humanas, Historia, Derecho, Gestion
Documental, Archivistica ylo
Administracion de Archivos, Gestion
empresarial, ciencia de la informacion y la

documentacion bibliotecologia y
archivistica ALTERNATIVA 2 Titulo de
bachiller

Se justifica esta contratacion en:

MARQUE CON
JUSTIFICACION UNA X
A- INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA: No existe el personal de planta para
encargarse de dichas labores.
B- EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD REQUIERE UN GRADO DE
ESPECIALIZACION: El personal de planta no tiene la experticia o conocimiento
especializado en la materia.
C- INSUFICIENCIA DE PERSONAL DE PLANTA
Servicios Profesionales
Existe el personal, pero esta sobrecargado de trabajo, requiriéndose un apoyo externo.
Servicios de Apoyo a la Gestion X
Existe el personal, pero esta sobrecargado de trabajo, requiriéndose un apoyo externo.

La verificacion de la idoneidad y experiencia del contratista con el perfil descrito en esta certificacion, es de
exclusiva responsabilidad de la dependencia solicitante y se ajusta a lo sefalado en la ley y en la tabla de
honorarios establecida en la resolucién vigente para el efecto en el IGAC.
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Dada en cumplimiento del articulo 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015, norma que compild lo preceptuado en los
Decretos 1737 de 1998 y 2209 de 1998.

La presente se expide en Bogota, a los (30) dias del mes de diciembre de 2025 (2025)

SUBDIRECTORA

NDRA MILENA MARTINEZ

Elaboré:Andres Felipe Velasquez Quifiones
Revisé: Laura Moreno Moreno- SEG-Subdireccion Administrativa y Financiera
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