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CIRCULAR " " " 7
PARA:  DIRECCIONES TERRITORIALES Y OFICINAS ESPECIALES

ASUNTO: DIRECTRICES PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO CON
AUTORIZACION DE VIGENCIAS FUTURAS SEDES PRINCIPALES DIRECCIONES
TERRITORIALES, OFICINAS ESPECIALES E INSPECCIONES DE TRABAJO

El Decreto 397 del 17 de marzo de 2022, denominado “Plan de austeridad del gasto 2022 para los drganos que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacion” y la Directiva presidencial No 8 de 2022, nos instan a ejecutar acciones en pro a reducir los gastos
de amendamiento de instalaciones fisicas * Considerando su costo, (...) con el fin de no efectuar renovaciones y de proceder a la
entrega de los inmuebles, si corresponde, teniendo en cuenta las condiciones propias de cada contrato de amendamiento”,

En cumplimiento de lo anterior, este Ministerio realizo acercamiento con la Sociedad de Activos Especiales SAE, quienes son de
manera permanente un aliado estratégico para esta entidad, y e encuentran en la bilsqueda de inmuebles que puedan ser evaluados
para determinar la viabilidad de uso por el Ministerio de Trabajo a nivel nacional para la operacion de sus sedes institucionales; con
esta accion y en la medida en que se identifiquen altemativas de sedes para Direcciones Termitoriales o Inspecciones Municipales que
hoy se encuentren en arrendamiento, se les comunicara parala visita y evaluacion conjunta.

En esta misma linea de austeridad, se les solicita a los Directores Teritoriales y Jefes de Oficinas Especiales, que realicen la revision
de los contratos de amendamientos donde se encuentran funcionando las direcciones territoriales y las inspecciones de trabajo a Nivel
Nacional y las posibilidades de lograr renovaciones de contratos sin incremento o con disminucion del canon de arrendamiento. En la
misma linea, se exhorta, a realizar bisqueda de inmuebles de entidades publicas de! orden teritorial (Departamentos, Distritos o
Municipios) o con las Direcciones Regionales de la Sociedad de Activos Especiales - SAE, con los cuales en nombre del Ministerio
puedan realizar gestiones de comodato o destinacion provisional, entre otras, figuras juridicas.

Ahora bien, mientras se van ejecutando las acciones antes citadas y dado que se requiere continuar garantizando la operacion
institucional del Ministerio, de no existir opciones inmediatas de comodatos, destinacion provisiona, entre otras, y para efectos de
adelantar los contratos de amendamiento de las Direcciones Territoriales, Oficinas Especiales e Inspecciones Municipales del
Ministerio del Trabajo, se adelantd por parte del Grupo de Recursos Fisicos, Gestion y Administracion de Bienes de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, la distribucion comespondiente a los recursos requeridos, asi:

1) Para los contratos cuyo vencimiento es el proximo 30 de noviembre de 2022, se suscribiran nuevos contratos de
amendamiento, con plazo de ejecucion comespondiente al periodo comprendido entre el 1 de diciembre de 2022y el
30 de noviembre de 2023 (ver anexo No. 1 - Recursos Circular Arendamientos 2022-2023, hoja ‘Contratos nuevos’).

2) Paralos contratos de amendamiento cuyo vencimiento es el 31 de diciembre de 2022, se suscribiran adiciones y
prorogas hasta el 31 de mayo de 2023 (ver anexo No. 1 - Recursos Circular Arendamientos 2022-2023, hoja
“Contratos en ejecucion”), con excepcion de la sede de la Inspeccion de Trabajo de Chaparral Tolima que tendra
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promoga hasta el 28 de febrero de 2023,

De conformidad con la distribucion realizada, los contratos o su adicion y prérroga no deben superar el monto asignado, por cuanto
corresponde al valor maximo autorizado y en el que se ha incluido, para el mes de diciembre el valor del canon de amendamiento que
viene en la vigencia actual y, para el afio 2023, el incremento del IPC proyectado, seqn el marco fiscal de mediano plazo.

Para tal efecto, se adelanta la solicitud de vigencias futuras ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, con la finalidad
de contar con Ia autorizacion para comprometer los recursos de la vigencia 2023.

En virtud de lo anterior, a continuacion, se imparten directrices en materia presupuestal y contractual, las cuales son de estricto
cumplimiento por parte del ordenador del gasto de las Direcciones Territoriales y Oficinas Especiales, a fin de adelantar los
contratos y flevar a feliz término el proceso:

I TRAMITE PRESUPUESTAL:

1. Una vez autorizada la vigencia futura por parte del Ministerio de Hacienda, el Grupo de Presupuesto procedera
a asignar los recursos que amparan el valor del servicio correspondiente al mes de diciembre de 2022, en cada
una de las subunidades ejecutoras, con la finalidad de que se expidan los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal respectivos. Asi mismo, se les remitira el nimero de la asignacion de recursos de Vigencias Futuras
(2023), para el respectivo proceso contractual.

El soporte presupuestal para adelantar ef nuevo contrato corresponde al CDP que se expida con cargo a la vigencia
actual, que ampara los recursos del mes de diciembre de 2022 y, Ia asignacion de la vigencia futura, que ampara los
recursos de la vigencia 2023.

2. Surtido el tramite contractual, con el leno de los requisitos en el SECOP II, el perfil presupuesto de cada una de
las Direcciones Territoriales o de las Oficinas Especiales, deber registrar el compromiso presupuestal de la
vigencia 2022 (mes de diciembre de 2022) y el compromiso de vigencia futura 2023 (Para este Ulimo tramite el
arupo de presupuesto remitird a los perfiles de presupuesto la guia para dicho registro y realizara el soporte a las
territoriales que lo requieran).

En el caso de los contratos que ya cuentan con Registro Presupuestal del Compromiso amparando el servicio hasta el
31 de diciembre de 2022 y sobre los cuales se surtira adicion y promoga, Gnicamente deberan registrar el compromiso
de vigencia futura 2023,

Para el inicio de la ejecucion del contrato de arrendamiento deben contar con estos dos registros anteriormente
mencionados, ya que es uno de los requisitos para su legalizacion.

Para efectos de control del tramite adelantado, se debe remitir los documentos soporte de los contratos y
los comprobantes de los compromisos de vigencia actual y de vigencia futura registrados en el SIF Nacion,

a los correos Ibricenos@mintrabajo.qov.co, lordonez@mintrabajo.qov.co, y, cmendoza@mintrabaio.gov.co, de

los Grupos de Recursos Fisicos y Presupuesto de la Subdireccion Administrativa y Financiera,
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3. Enlas primeras semanas del mes de enero de 2023 se traslada cada compromiso de vigencia fuura y el sistema
SHF emite un registro con numeracion de la vigencia 2023, que es el registro definitivo con el que se adelanta el
procedimiento de obligacion y pago de los servicios respectivos. Para este efecto el Grupo de Presupuesto remitira
a los perfiles de presupuesto la guia para el traslado de dicho registro y realizara el soporte a las teritoriales que lo
requieran,

4. Tantolos registros de compromiso de vigencia futura como el traslado de estos ala vigencia siquiente, los realizara
cada responsable del perfil presupuesto en cada una de las temitoriales, con las guias y el apoyo del Grupo de
Presupuesto de la SubdireccionAdministrativa y Financiera.

Il. PROCESO CONTRACTUAL:

1. Parala suscripcion de los Contratos de Arrendamiento se debe contar previamente con la inclusion del tramite en el Plan
Anual de Adquisiciones (PAA) de las Direcciones Temitoriales y Oficinas Especiales.

2. Sedeben realizar de manera obligatoria los Estudios Previos comespondientes, junto con el respectivo Estudio del Sector,
el cual debe estar actualizado a la vigencia en la que se pretenda suscribir el tramite (Anexo 2- Guia elaboracion estudios
previos)'. En el estudio del sector se debera dejar de manera expresa las acciones que se hayan adelantado con las
Entidades Territoriales (Departamentos, Distritos o Municipios) yfo con la Sociedad de Activos Especiales - SAE-, parala
bisqueda de alternativas de sedes en comodato, destinacion provisional, préstamos de uso u otras figuras juridicas que
permitieran e usos de bienes inmuebles de dichas Entidades por parte del Ministerio del Trabajo para el funcionamiento
de sus oficinas en temitorio; por ello se debera sefialar el resultado de la gestion adelantada y mencionar o anexar los
soportes que evidencien dichas acciones.

3. Redlizados los anteriores procesos, se debe analizar cual es el bien inmueble que cumple con las condiciones técnicas,
juridicas y economicas que requieren las Direcciones Tenitoriales, Oficinas Especiales & Inspecciones de Trabajo, para
lo cual es necesario verificar, sobre los inmuebles que hicieron parte del Estudio del Sector, aquel que presta un mayor
Costo- Beneficio para la Entidad, para que de esta manera se soliciten de manera obligatoria, los documentos enunciados
en el ‘Formato Lista de Chequeo Amendamiento’, que reposa en la SUIT Empresarial del Ministerio al propietario del
inmueble o a su apoderado debidamente facultado.

4. Agotados los pasos anteriores y verificados los documentos de la Lista de Chequeo y constatando que estén en regla, el
responsable de las Direcciones Teritoriales u Oficinas Especiales de adelantar el tramite, debera proceder a iniciarlo en
Ia plataforma del SECOP Il inicamente de manera electronica, asi mismo, debera verificar que el duefio del inmueble se
encuentra inscrito como Proveedor, en caso de no encontrarse inscrito debera solicitarle que lo realice en el menor tiempo
posible, para efectos de suscripcion del contrato,

5. Conforme a lo anterior, las personas encargadas del tramite y los Directores de las Direcciones Teritoriales y Jefes de

1 https://www.colomblacompra.gov.co/sites/cce_public/files/coe_documentos/cce-eicp-gi-18._gees_v.2_2.pdf
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las Oficinas Especiales, deberan abstenerse de fimar mecanicamente contratos en fisico, asi mismo, deben enlazar el
proceso con el Plan Anual de Adquisiciones PAA-, que previamente tuvo que actualizar, en caso de no tenerlo, es
necesario que sea incluido.

6. Se deben cargar los documentos de la lista de chequeo en la parte precontractual junto con los Estudios Previos y el
Estudio del Sector en la plataforma del SECOP I Se recuerda la obligatoriedad de adelantar los tramites contractuales
en la plataforma SECOP i, so pena de las sanciones que implica el hecho de pretermitir el proceso contractual a través
de SECOP II.

7. Se debe elaborar y diligenciar el Clausulado Adicional del Contrato de Arrendamiento, el cual debe levar el consecutivo
del contrato, de acuerdo con el nimero que comesponda segin los tramites adelantados en las Direcciones Temitoriales
u Oficinas Especiales, asi mismo, se debe proyectar y expedir de manera obligatoria el Acto Administrativo de Justificacion
de Contratacion Directa de que trata el articulo 2.2.1.2.1.4.1.2 del Decreto 1082 de 2015. Este clausulado sera remitido
por el Grupo de Gestion Contractual de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

8. Realizados los anteriores procesos, se debe enviar al propietario del inmueble mediante la plataforma del SECOP Ii ¢l
ramite para que lo revise y si esta de acuerdo con lo establecido en el contrato electrnico, lo acepte mediante la
plataforma del SECOP Il y lo envie mediante esta, recuerden que no se deben realizar minutas o contratos en fisico.

9. Posterior alafirma electronica (Aceptacion del contrato por el aendador o su apoderado debidamente facultado mediante
poder), el funcionario encargado de la plataforma del SECOP I, designado por el ordenador del gasto de cada una de las
Direcciones Teritoriales y de las Oficinas Especiales, debera informar al perfil presupuesto para que registre el o los
Compromisos - RP - correspondientes, segun lo indicado en las orientaciones presupuestales.

10.  En caso de que se hayan estructurado polizas en el Estudio Previo, para el cumplimiento del contrato de arendamiento,
s deberan solicitar al propietario del inmueble o a su apoderado, debidamente facultado mediante poder, la constitucion
de estas, a través de cualquier asequradora legalmente constituida en Colombia; asi mismo, indicarle que deberé cargar
la poliza en la plataforma del SECOP Il en “2 Condiciones”, posteriormente, deberan ser revisadas y aprobadas, previo
cumplimiento de amparos y vigencias por el funcionario encargado y por el Ordenador del Gasto de la Direccion Teritorial
0 dela Oficina Especial. (ver Anexo 3- Guia aceptacion de contratos y cargue pdlizas para contratistas).

1. Comunicar mediante correo electronico al supervisor del Contrato de Arrendamiento que ya se encuentra perfeccionado,
legalizado y listo para iniciar la ejecucion a través de la plataforma del SECOP I,

12, Unicamente el supervisor del contrato debera dar clic en ‘iniciar ejecucion” en la plataforma del SECOP I, la cual hara las
veces de acta de inicio.

13. Es necesario que los MS del nuevo contrato de arrendamnento se mlclen antes de la fecha de vencimmnto
de on del : al nue . :
gatafonna del SECOP Il al dua g_qwente del vencimiento del actua
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14, Las Direcciones teritoriales que encuentren debidamente justificado el cambio de sede de la direccion teitorial, oficina
especial o inspeccion de trabajo, lo pueden hacer siempre y cuando el valor del canon mensual sea igual o inferior al que
se paga actuaimente, y garantizando que el inmueble cuente con todas las condiciones necesarias para el funcionamiento
dela oficina. Muy importante tener en cuenta que debe contar con las conexiones eléctricas y de conectividad suficientes
y necesarias. Adicional al proceso de contratacion del arriendo, deben realizar el del traslado, para lo cual se les asignaran
los recursos segun la necesidad y estudio de mercado presentado.

Nota: Aquellas Direcciones Teritoriales u Oficinas Especiales, que para alguna de sus sedes y debido a condiciones de
mayores dreas fisicas requeridas, 0 a que no puedan ofrecer acceso a personas con movilidad reducida, o a que por
factores fisicos no permitan la adecuada prestacion del servicio, consideren de vital importancia el cambio de sede y esa
situacion represente un valor adicional en el canon mensual de amendamiento actualmente previsto, deberan presentar
andlisis de costo-beneficio que justifique el cambio de sede y-ademas dejar constancia del proceso adelantado con las
Entidades Teritoriales (Departamentos, Distritos o Municipios) y la Sociedad de Activos Especiales -SAE- (en este Gftimo
caso en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y Financiera) para la bisqueda y verificacion de inmuebles que
hayan sido gestionados o evaluados para ser entregados en comodato, destinacion provisional u otras figuras juridicas
que sean pertinentes.

1. Por dltimo, con la finalidad de ejercer un mayor control y seguimiento en los tramites que Se suscriban por parte de las
Direcciones Teitoriales y Oficinas Especiales, se debe informar la suscripcion de los contratos o promogas al Grupo de
Gestion Contractual de la Subdireccion Administrativa y Financiera, segun las indicaciones dadas para el efecto.

Cabe sefalar que es obligacion darle estricto cumplimiento tanto al tramite presupuestal como al proceso contractual de los contratos
de aendamiento que suscriban los Ordenadores del Gasto de las Direcciones Teritoriales y de las Oficinas Especiales.

Finalmente, sea esta la oportunidad para exhortar a todas las Direcciones Territoriales, Oficinas Especiales e Inspecciones de Trabajo,
a mantener unas instalaciones optimas y adecuadas para el buen funcionamiento de la misionalidad de la Entidad, se debe contar con
ameglos locativos al dia (a cargo de! propietario del inmueble), asi mismo, cumplimiento a todas las normas de sequridad y salud en el
trabajo (Ley 9 de 1979 y Ley 82 porla cual se adopta el Convenio 159 de la OIT, entre otras).

Atentamente, 03 NOV 20&:

GUILLERMOIANDRES ROJAS FORERO
Secretario Geperal

Anexcs Anexo 1 - Recursos Circular Arrendamientos 2022-2023
Anexo 2 - Guia elaboracion estudios previos
Anexo 3 - Guia aceptacion de confrates y cargue polizas para contratistas

Proyecté:  Clauda Palricia Mendoza Rojas - Coordinadora Grupo Presupuesto
Carla Estefana Poveda Gutiérez — Coordinadora Grupo Gestion Confractual
Luz Stella Bricefio Sitva ~ Coordinadora Grupo Recursos Fisicos, Gestion y Administracion de Bienes

Revist/aprobd: Javier Auguslo Medina Parra - Subdirecior Administrativo y Financiero
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