ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

RESOLUCION NUMERO 44 7 = DE 2026

———

G2 )

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICAN LOS MANUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO,
CODIGO 219, GRADO 03, TECNICO OPERATIVO, CODIGO 314, GRADO 04,
PERTENECIENTES A LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CHIA, ADOPTADOS
MEDIANTE RESOLUCION No. 3508 DE 2015 Y RESOLUCION 2952 DE 2019, EN
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA RESOLUCION 0629 DE
2018."

LA ALCALDESA MUNICIPAL DE CHIA (e)- CUNDINAMARCA,

En ejercicio de sus atribuciones Constitucionales y legales y en especial las
conferidas en el articulo 315 de la Constitucion Politica, la Ley 1551 de 2012, la Ley
709 de 2004, el Decreto 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, resclucidn 4355 de

2026 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 315 de la Constitucidn Politica de Colombia establece que
coresponde a los dicaldes nombrar y remover a ios funcionarios bajo su
dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos pldblicos y las
empresas industriales © comerciales de cardcter local, de acuverdo con las
disposiciones pertinentes.

Que es atribucidn del cdlcalde dictar los actos necesarios para el buen
funcionamiento de ia administracién.

Que ¢l literal d) numeral 2 del arficulo 29 de la Ley 1551 de 2012, establece como
funcion del alcalde, nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los
gerentes, secretarios y directores de los establecimientos puUblicos, empresas
indusiriales y comerciales de cardcter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes.

Que la Alcaldia Municipal de Chia, mediante Decreto Ne 40 de mayo 16 de 2019,
establecid el Manual Bdsico de la Administracién Municipal de Chia y adoptd la

Estructura Organizacional Interna de la Administracion Central del Municipio di&
Chia.
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Que mediante Decreto No 44 de mayo 21 de 2019, se modificd la planta de
personal de la Administracion Central del Municipio de Chia, v en particular, 1o
establecido en el Decreto Ne 018 de junio 16 de 2015.

Que mediante Decreto 0348 de 2023, se modificd parciamente la planta de
personal de la Alcaldia de Chia.

Que medianie Decreto 473 de 2024, se modificé parcialmente la planta de personal
de la Administracién municipal de Chia - Nivel Central.

Que mediante Decreto 061 de 2025, se modifico parciaimente la planta de personal
global de la Alcaldia Municipal de Chia.

Que mediante resolucidn 4355 del 22 de junic de 20264, fue encargada en ausencia
del fitular come Alcaide Municipal de Chia la Dra. Hida Leonor Alfonso Parada,
quien se desempefia como Secretaria de Despacho, Codige 020, Grado 04 de la
Secretaria de Planeacidn, durante los dias 26 de junio de 2026 y hasta el 14 de julio
de 2026 inclusive.

Que la ley 1409 de 2010, reglamento el ejercicio profesional de la Archivistica, la
cual en su arficulo 4 sefiala que: ARTICULO 4°. Requisitos para ejercer la profesién de
archivista, Para ejercer legalmente la profesion de Archivista en el territoric nacional, se
requiere acredifar su formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de
formacién, mediante lo presenfacién del titulo respectivo, el cumplimiento de las demds
disposiciones de ley, la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber
obtenido la Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas”

Que la resolucion 0629 de 2018, expedida por el Deparfamento Administrativo de la
Funcidn Publica, en su articulo 2, determino gue:

“ARTICULO 2. Requisitos para los emplecs que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que tengan
contemplado como requisifc para el ejercicic del empleo de los niveles jerdrquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya o desempefiar
debe acredifar el fitule de formacidn técnica profesional, tecnolégica vy profesional o
universitaria y presenfar 1a fareta o mafricula profesional de archivista ¢ el cerfificado de
inscripcidon en el regisfro Unico profesional segin el caoso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.”

Asi mismo en su arficulo 3, establece las competencias especificas de los empleos
que tiene asignadas funciones de archivistica, asf:

“ARTICULO 3. Competencias especfficas para ios empleos que fienen asignadas funciones
de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerérquicos profesional © técnico
a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademds de las competencias comunes
sefaladas para los niveles fécnico o profesional en el Decrefo 1083 de 2015, modificado por
el 815 de 2018, y que determine el organismo o enfidad en el Manual Especffico de
Funciones y Competencias Laborales, se deberdn contemplar las siguienfes competencias
especificas:
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Competencia Definicién Conducta asociada
Facilita el uso de la informacidn
para el desarrollo de las
funciones institucionales y la
prestacion del servicio.
Hacer uso responsable y — -
Sus decisiones estan basadas en
claro de Jos recurscs e . . .
o L. criterios técnicos, normafivos y
publicos, eliminar . e g .
. ; en la informacion disponible.
Manejo de la | cualguier - - Y
. \ 2 . . . Proporciona informacién
informacién y de los | discrecionalidad .
. , oportuna, objetiva, veraz,
recursos indebida en su

utilizacién y garantizar el
acceso g la infermacién
gubernamental.

complefa.

Facilita a la civdadania y a los
usuarios la informacion
generada per la entfidad,
teniendo en cuenta las normas
legales v los criterios de la
organizacion.

Uso de tecnologias de
la informacién y la

comunicacién

Optimizar el uso de las
fecnologias de la
informacién v Ile}
comunicacion
disponibles, en suU
potencial efectivo para
mejorar su desempeno.

Autogestion (tutoriales, guias,
instructivos) el desarrollo de Ia
competencia digifal en el
manejo de las comunicaciones
glectrdnicas, la informacion y sus
canales y soportes miltiples que
habilitan los dispositivos TIC de la
organizacion.

Intercambia vy nivela los
conocimientos informdticos con
el equipo de frabajo y con ofros
equipos de la unidad de
pertenencia.

Adopta como dindmica propia
del desempefio la aplicacion de
las innovaciones TIC que
mejoran los resulfados de la
organizacion.

Contar con fos
conocimientos técnicos
requeridos y apiicarics a

Aplica el conocimiento fécnico
en el desarrollo de sus
responsabilidades.

Manftiene actualizado su
conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando
conocimienfos fécnicos de su

Confiabilidad técnica | . -
situaciones  concrefas | especialidod, para apoyar el
de frabgjo. con altos | cumplimiento de metasy
estandares de calidad. objetivos institucionales.
Los concepftos fecnicos, juicios o
propuesfas que emite son claros,
precisos, perfinentes y gjusfados
a los lineamientos normafivos y
organizacionales.
Capacidad de | Comprender y organizar | Reconoce los procesos relativos
andlisis de manera [dgica el

a su frabgjo. A

Pt ™
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frabajo,  idenfificando | Detecta la existencia de

los problemas, | problemas relacionados con su
reconociendo trabajo.

informacion significativa | Utiliza la informacion y datos

y pricrizando las | sistemdticamente para realizar
acfividades. su frabajo.

Recopila informacidn relevante
y organiza Ias parfes de un
problema. esfableciendo
relaciones y prioridades.
Identifica las relaciones de
causa-efecto de los problemas
acfuales y potenciales.

Utiliza una visién de conjunto en
el andlisis de la informacion.
Tiene la capacidad para
organizar dafos numericos o
abstractos y de establecer
relacicnes adecuadas entre
ellos.

Por ofra parte, prevé en su articulo 4, que: “4. Incorporacién de las normas de
competencias laborales de gestion documenial. Las diferenfes entfidades del Esfado
incorporardn los perfiles de empleos de acuerdo con las normas de competencias loborales
una vez éstas sean adoptadas por el Departamentc Administrativo de la Funcidn Piblica.”

En la misma disposicién normativa se determind que en el articulo 5 que
“ARTICULO 5. Manudles especificos de funciones y de competencias laborales. Los
competencias definidas en la presente Resolucién deberdn incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones vy de Compefencias Laborales de la respectfiva entfidad u
organismo.”

Que en la actudlidad exisien tres {3) cargos en la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Chia que cumplen funciones de archivistica, dos (2) Profesionales
Universitario, Cédigo 219, Grado 03 y un (1) Técnico Operativo, Codigo 314, Grado
04.

Que el manual de funciones y competencias laborales de los empleos de
Profesional Universitario, Ccédige 219, Grado 03, perteneciente a la Secrefaria
General - Direccién de Servicios Administrativos, se encuentran contenidos en la
resolucion 3508 de 2015, pdgina 175, y resolucidn 2952 de 2019 pdgina 84, sefiala
que el propdsito principal de los cargos son “Administrar_el proceso de gestion
documental y_archivisiica de la alcoldio garantizando la conservacion, preservacion vy
consulta de lo memoria instifucional de conformidad a los procedimientos establecidos y
disposiciones legales vigentes.”, y “Adminisfrar el procesc de gestion documental vy
archivistica de ia alcaidia garanfizando la conservacion, preservacion y consulta de la
memoria institucional de conformidad a los procedimienfos estabiecidos y disposiciones
legales vigentes.” respectivamente.

Asi mismo el empleo de Técnico Operativo, Codige 314, Gradoe 04, contenido en la
resolucion 3508 de 2015, pdagina 227, sefiala que el propdsito principal del cargo ey
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“Apoyar técnicamente la organizacién de los archivos y demds programas que desarrolia la
dependencia de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos.”

Que para el caso particular de la Alcaldia municipal de Chia fiene establecidos en
las Resolucion Ne 3508 de 2015 v Resolucion 2952 de 2019, la ficha técnica de los
empleos anferiormente sefialados, 10s siguientes requisitos:

Resolucion 3508 de 2015, Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 03:

Transparencia
Compromiso con la érganizacion

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje contineo
Orientacion al usuario v al andadano Expeniencia profesional

Trabajo en equipo v colaboracidn
Creatrvidad € nnovacién

Esindios

Experiencia

Timdo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del niicleo basico del conocimiento en
Adminstracion, sistemas, Archivistica, Sisternas de
Informacion y Gestion documental v afines. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados porlalLey

Catorce (14) meses de experiencia profesional

Técnico Operativo,

Codigo 314, Grado 04:

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacidn al usnario v al crudadano
Transparenscia

Compronuso con la organizacién

Expertencia Técpica
Trabajo en equipo
Creatividad e mnovacion

~stucﬁos

Experiencia

Titulo de formacidn técmca profesional o tecndlogo
profesional o termunacion y aprobacidn del pensum
académnco de educacidn supertor en  formacidn
profestonal en los nicleos bisicos del conocimiente en
Ingenieriz de sistemas, Archivistica, Sistemas de
Informacién vy  Gestidn  documental v afines

B:bliotecologia.

Tueve {9) meses de expenencia laboral relacionada.

Taryeta profesional en los casos reglamentados por la ley

OMPETE

Resolucidn 2952 de 2019, Profesional Universitaric, Codigo 219, Gradoe 03:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso conla organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Ewstudiios

SE-IKES

Experiencia

Tiulo de profesional en ias discipiinas académicas
o profesicnes del nicleo basico del conocimiento
en Biblistecologia, Ciencias Sociales y Humanas y
afines, Administracién, Contador Publico.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley. e,

Catorce (14) ?ﬁés"es de expenencia profesional.

N
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Que las disposiciones reglamentarias anteriormente transcritas contenidas en 1as
Resolucion No 3508 de 2015 v Resolucidn 2952 de 2019, no se encuentran ajustadas
a lo establecido en la Resolucidn 0629 de 2018, en cuanto a los requisitos para el
desempeno de los empleos que tengan asignadas funciones de archivistica.

Que, por lo anterior, en cumplimiento de los disposiciones consagradas en el
Resolucidén 0629 de 2018, es procedente modificar los Manucles Especificos de
Funciones y competencias laborales vigente para el Municipio de Chia, adoptados
mediante Resolucidn No 3508 de 2015 vy Resolucidn 2952 de 2019, para los empleos
que tienes asignadas funciones de archivistica.

Que, efectuada la fase de implementacion del nuevo Manual de Funciones vy
Competencias Laborales para los empleos de la Alcaldia Municipal de Chia, e
igualmente culminado el proceso de socializacidn con las distintas dependencias
relacionadas y con los sindicatos y que, por parte del comité técnico institucional,
creado para el proyecto fueron analizados determinando la viabilidad.

De conformidad con lo establecido en el pardgrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto Unico Regiamentario 1083 de 2015 del sector Funcién Pulblica, la
Administracién Municipal adelanto el proceso de consulta con las Organizaciones
Sindicales para dar alcalde a las modificaciones y/o actualizaciones respecto del
Manual de Funciones el dia 25 de junio de 2026.

Qué en mérito de o expuesto, el sefior Alcalde Municipal de Chia,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - AJUSTAR Ios Manuagles Especificos de Funciones vy
competencias laborales vigenie para el Municipio de Chia adoptados mediante

Resolucién No 3508 de 2015 y Resolucidn 2952 de 2019, para los empleos gue fienen
asignadas funciones de archivistica, los cuales quedardn asf:

DEPENDENCIA CARGO COD | GRAD. | CANT. PERFIL DEL CARGO
Secretaria COMPETENCIAS COMUNES:
General -
Direccién de Profesional | 219 o3 02 Manejo de la informacion vy de los recursos
Servicios Universitario Uso de tecnologias de la informacion v la comunicacion
Administrativos Confichilidad técnica

Capacidad y Andlisis

ESTUDIOS:

Titvle Profesional en las disciplinas acodémicas ©
profesionales del ndcleo bdsico del conocimiento en

Archivistica o ofines. Tarjeta profesional en los casos
regiomentados porla ley.

EXPERIENCIA;

Catorce {14) meses de experiencia profesional.

Secretaria Técnico COMPETENCIAS COMUNES:
General - Operativo 314 C4 01
Direccién de Manejo de la Informacidn v de los recursos
Servicios Uso de tecnologias de la informacion v o comunicacion
Administrativos Coenfiabllidod técnica
Capacidad y Andlisis £

o
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ESTUDIOS:

Titulo de formacion técnica profesional o tecndlogo
profesional o terminacion vy aprobacion del pensum
acodémico de educccién superior en formacién
profesional en los nicleos bdsicos del conocimiento en
Archivistica o afines. Tarjeta profesional en los casos
regiomentados porla ley.

EXPERIENCIA;
Nueve (09] meses de experiencia relacionada.

PARAGRAFO PRIMERO. Respecto de los servidores publicos que, a [a enfrada en
vigencia de la presente resolucion, estén ejerciendo el empleo denominado
Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 03 y Técnico Operativo, Codigo 314,
Grado 04, no se le exigird requisitos distintos a los ya acreditados al momento de la
posesion.

PARAGRAFO SEGUNDO. La presente resolucién no suprime o crea ningun cargo para
el municipio de Chia.

ARTICULO SEGUNDO. - INTEGRALIDAD. Las demds disposiciones contenidas en las
Resolucién No 3508 de 2015 y Resolucion 2952 de 2019, continuardn vigentes.

ARTICULO TERCERO. - PUBLICACION Y VIGENCIA. Publicar I oresente Resolucidn,
conforme al articulo 65 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administratfivo, C.P.A.C.A., en la pdgina web de la Alcaldia de Chiag,
Cundinamarca http://www.chia-cundinamarca.gov.co. La presente resolucion rige
a partir de la fecha de su expedicidn y publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

ALCALDESA MUNICIPAL DE CHIA (e)

Aprobd: Fausto Alejandro Amaya Castro — Secretario de Despacho — Secrefaria Geneml.a& o 3.} ‘
Revisd: Maria Alejandra Navarete Artunduage - Directora de Funcién Pdblica (c) - Secretaria General™ \&
Proyecto: Nubla Marcela Galvis Aponte - Profesionat Especialzado (e) Direccidn de Funcidon Publica - Secretaria General
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