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1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION.

De conformidad con la Ley 152 de 1994, el Estatuto Organico de Presupuesto y el Decreto 1082
de 2015, la Entidad cuenta con un portafolio de proyectos de inversion registrado en el Banco
Nacional de Programas y Proyectos de Inversion Nacional — BPIN- el cual es administrado por el
Departamento Nacional de Planeacion.

Estos proyectos se encuentran armonizados con la planeacion estratégica de la Entidad y con el
Plan Nacional de Desarrollo y, por ende, permiten dar cumplimiento a las metas fijadas por el
Gobierno Nacional.

En consecuencia de lo anterior, la contratacion objeto del presente estudio se encuentra
enmarcada en el siguiente proyecto de inversion:

CODIGO BPIN: 2017011000134

NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION: C-4099-1400-8 Fortalecimiento de las
capacidades estratégicas y de apoyo del Ministerio de Vivienda, ciudad y Territorio a nivel
nacional.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL BPIN: Fortalecer la presencia institucional del Ministerio para
responder las necesidades de los ciudadanos.

ACTIVIDAD (ES) DEL BPIN A AFECTAR: Implementar los procesos de gestion documental
necesarios para la operacion del ministerio.

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes se presenta el estudio previo
que sirve de soporte para la celebracion de un contrato de prestacién de servicios cuyo objeto se
indica més adelante, para apoyar al Grupo de Atencién al Usuario y Archivo del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, en el cumplimiento de sus funciones legales y reglamentarias.

Para cumplir estas funciones el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, debe celebrar
contratos con personas naturales y juridicas, de derecho publico y privado del orden nacional y
territorial, por lo cual se requiere de la ejecucion de diferentes procesos contractuales que
permitan el cumplimiento de las metas proyectadas por el Gobierno en materia de vivienda, agua
potable y saneamiento basico; estos procesos deben ajustarse a los procedimientos consagrados
por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demas normas que la
adicionen, modifiguen o complementen.

Adicionalmente a lo expuesto, el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA creado mediante
el Decreto Ley 555 de 2003, es un fondo con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
presupuestal y financiera, sin estructura administrativa ni planta de personal propia; sometido a
las normas presupuestales y fiscales del orden nacional y esté adscrito al Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y sus funciones técnicas y administrativas, seran realizadas a través del
personal de planta del Ministerio.

Que el articulo 2° del Decreto 1829 de 2019 por el cual se modifico el Art. 25 del Decreto No.
3571 de 2011 consagra las funciones de Secretaria General, el cual en su numeral decimo quinto
estableciendo lo siguiente: “Formular e implementar la politica de atencion a usuarios internos y
externos® y en su articulo decimo sexto “Dirigir y ejecutar las politicas de gestion documental y
archivo del ministerio (...)"

Que el articulo 3° del Decreto 1829 de 2019, por el cual se modifico el Art. 27 del Decreto No.
3571 de 2011 consagra las funciones de la Subdireccion de Servicios Administrativos, el cual en
su numeral noveno establece que debe “9. Dirigir y coordinar la planeacion, ejecucion, control y
seguimiento de la gestién documental del Ministerio, garantizando la correcta prestacion de los
servicios de correspondencia y archivo, de conformidad con las normas vigentes y los
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lineamientos impartidos por el Arcivo General de la Nacion.”, en su numeral decimo establece
que debe “10. Atender y hacer seguimiento a las quejas, reclamos y sugerencias, orientando
oportunamente a los usuarios a través de los diferentes canales de comunicacion de la entidad,
sobre el tramite dde los mismos, y elabora informes y estadisticas sobre su comportamiento” y
en su numeral decimo quinto establece que debe “15. Dirigir la recepcién, transferencia, atencion
y seguimiento de las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos interpuestos por los ciudadanos,
servidores publicos y demas personas que presten o utilicen los servicios del Ministerio”.

Que el articulo 115 de la ley 89 de 1998, faculta a la Entidad para crear y organizar con caracter
permanente los grupos internos de trabajo con el fin asegurar la prestacion efectiva y continua de
su servicio, el Ministerio expidio la Resoluciéon 0035 del 31 de octubre de 2011, mediante la cual
crean grupos internos de trabajo y determina sus funciones, conformandose el Grupo de Atencién
al Usuario y Archivo, perteneciente a la Subdireccion de Servicios Administrativos; que en el
articulo 3 numeral 2.2 establece como funciones las siguientes:

“(...)

1. Brindar atencién al usuario de manera eficiente, oportuna y eficaz, a través de las diferentes
herramientas y mecanismos, dentro de los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

2. Suministrar informacion sobre los servicios que ofrece el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio a los usuarios y orientarlos cuando requieran atencién de las diferentes dependencias
de acuerdo a las competencias de cada una de ellas.

3. Registrar la informacién sobre tramites de quejas y reclamos, peticiones, consultas absueltas y
elaborar estadisticas.

4. Recibir, tramitar, resolver y hacer seguimiento a las quejas y reclamos que presenten los
usuarios, ya sea en forma escrita, personal, telefénica local y linea gratis, via fax o usuarios o
electrénicos, teniendo en cuenta las normas establecidas para tal fin.

5. Elaborar el informe semestral que se debe presentar a la Oficina de Control Interno y a la
Secretaria General, discriminado cada queja o asunto en particular, indicando el trdmite surtido.

6. Participar en el disefio, elaboracién y actualizaciéon de trdmites en linea o pagina Web del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, relacionados con el Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo.

7. (SIC)t

8. Proyectar y suscribir las comunicaciones por las cuales se autoriza la movilizaciéon de los
recursos de las cuentas de ahorro programado a que se refiere el articulo 26 del Decreto 975
de 2004 o las normas que lo adicionen o modifiquen.

9. Proyectar y dar respuesta a las solicitudes que en ejercicio del derecho de peticion de
informacion se presenten sobre temas relacionados con el subsidio familiar de vivienda.

10. Definir, coordinar, implementar, controlar y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos
definidos para el archivo y correspondencia del Ministerio.

11. Organizar y supervisar los procesos y procedimientos del recibo y entrega de correspondencia,
estableciendo los mecanismos de control que aseguren su destino en forma oportuna.

12. Vigilar que las bases de datos que controlan la correspondencia se mantengan actualizadas
para obtener una eficaz y pronta consulta.

13. Estudiar e implementar la normatividad legal vigente en materia de archivos y proponer segun
sea el caso, de acuerdo con las técnicas pertinentes el sistema de archivo, tablas de retencién
entre otros aspectos de interés operativos, de tal manera que se ajuste a las necesidades del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

14. Coordinar las actividades necesarias para la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion Documental del Ministerio.

15. Participar en la definicion de las politicas del Sistema de Gestion Documental del Ministerio, de
acuerdo con las normas técnicas vigentes establecidas por el Archivo General de la Nacion.

16. Administrar conjuntamente con el Coordinados del Grupo de Soporte Técnico y Apoyo
informético el Sistema de Gestibn Documental, con relacion a las Tablas de Retencion
Documental, normas técnicas archivisticas, recepcion y salida de correspondencia interna y
externa.

17. Rendir informes de gestion bimestrales al subdirector.

(..)

Que la Ley 1755 de 2015, regula el Derecho Fundamental de Peticion, consagrado en el articulo
23 de la Constitucion Politica, en su articulo 22 establece el deber de reglamentar el tramite

L LA resolucion 0035 en el articulo 3 numeral 2.2 no tenia numeral 7
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interno de las peticiones que les corresponda resolver, el cual inicia con el proceso de recepcion
y radicacion.

El Ministerio expidi6 la Resolucion No. 0046 del 24 de enero de 2017 “Por la cual se reglamenta
el trdmite de las peticiones, sugerencias quejas y reclamos ante el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda y se deroga la Resolucion 0194 de 2016" en su
Articulo 8.- Ventanilla unica de correspondencia para la recepcion, clasificacion, radicacion y
distribucion de peticiones indica:

“(...)
El Grupo de Atencion al Usuario y Archivo es la dependencia responsable de recibir, revisar y registrar
en el Sistema automatizado de Gestiébn Documental la correspondencia dirigida al Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y a Fonvivienda y asi mismo de asignar cada tramite al responsable del
area que se estime competente para su respuesta 0 conocimiento.

La direccion de la Ventanilla Unica de Correspondencia, asi como el horario de atencion sera
informada en la pagina web de la Entidad.

La herramienta de Gestion Documental, es el instrumento oficial del Ministerio que centraliza,
normalizada y controla, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones
generadas y recibidas por la Entidad

(..)

El ministerio dispone del Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia identificado con el
Cddigo GDC — M — 01 que incluye el proceso de recepcion, clasificacion, radicacion y distribucion,
como se puede observar a continuacion:

“...)

- La produccién, recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos” de
las comunicaciones oficiales del MVCT, debe seguir las pautas establecidas en el Acuerdo No. 060 (30
de octubre de 2001) expedido por el Archivo General de la Nacién “Por el cual se establecen pautas
para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicasy las privadas que
cumplen funciones publicas

- La administracion del Sistema de Correspondencia utilizado por el Ministerio de Vivienda Ciudad y
territorio sera responsabilidad del Grupo de Atencién a Usuarios y Archivo.

- Todas las comunicaciones externas e internas que se reciban y que se generen en las dependencias
u oficinas, deben quedar radicadas y registradas en el Sistema de Informacion y Gestion Documental
de la entidad y entregadas para su control y distribucién en la VentanillaUnica del Area de
Correspondencia.

- Los términos de vencimiento empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

- Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de
inmediato su copia debidamente radicada.

- Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno (0001), utilizando sistemas
manuales, mecénicos o automatizados.

- Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y maximo dos
copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que
genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia reposara
en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de retencién
documental.

- Las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad deben ser revisadas, para verificar la
competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del usuario o entidad que las remite, direccion
donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente.

- Las peticiones podran presentarse verbalmente o por escrito, y a través de cualquier medio idoneo
para la comunicacién o transferencia de datos.

- Cuando una peticién no se acompafie de los documentos e informaciones requeridos por la ley, enel
acto de recibo la autoridad debera indicar al peticionario los que falten. Si este insiste en que se radique,
asi se hara dejando constancia de los requisitos o documentos faltantes.

(..)

Atendiendo el Decreto 1068 de 2015 en su articulo 2.8.4.4.5. Condiciones para contratar la
prestacion de servicios; la Entidad carece de personal de planta para realizar la actividad de
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recepcién y radicacién de los documentos que ingresan a la Entidad, por lo tanto se hace
necesario la contratacion por prestacion de servicios para realizar mencionada esta labor.

De lo anterior se aduce que la organizacion, clasificacién, conservacion del archivo central
esta a cargo del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo surgiendo de esta manera la
necesidad de disponer de personal para apoyar la aplicacion de las técnicas pertinentes del
sistema de archivo incluidas las tablas de retencion entre otros aspectos de interés operativos.

CODIGO UNSPSC DESCRIPCION

Contratos de prestacion de servicios para apoyar al Grupo de
Atencién al Usuario en las actividades y procesos relacionadas
con la gestiébn documental del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio

80161504

e JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION Y SU PLAZO DE EJECUCION

Conforme lo sefala la Directiva Presidencial 08 de 2022 mediante la cual se imparten medidas para
fortalecer la racionalizacion, la probidad y la eficiencia del gasto publico, en desarrollo de los principios
que rigen la funcién publica, consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica, las entidades
publicas de la rama ejecutiva del orden nacional s6lo podran celebrar contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién cuando estos sean estrictamente necesarios por el
volumen de trabajo que tenga a su cargo su personal de planta, o por la necesidad de conocimientos
especializados.

En este sentido, la Directiva Presidencial establece que la necesidad de estos contratos debera
justificarse detalladamente, caso a caso, en los documentos precontractuales, entre otros, con las
cifras de procesos, el nimero de proyectos, la gestion mensual, razones de la complejidad del servicio
a contratar y el tiempo durante el cual se requerira ese apoyo, que en ningln caso tendra vocacion de
permanencia.

Asi mismo, la Circular Conjunta No. 100-005-2022 del 29 de diciembre de 2022 emitida por parte del
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica - DAFP- y la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP-, establecioé que con el proposito de avanzar en la dignificacion del empleo publico a
través de la vinculacidon del personal necesario para el cumplimiento efectivo y eficiente de la
administracién publica tanto en el orden nacional como territorial, y con miras a darle cumplimiento al
programa de gobierno, se debian observar a partir del primero (1) de enero de 2023, entre otros, los
siguientes lineamientos:

“(...) Los destinatarios de la presente circular deberan vincular, mediante contrato de prestacién
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion previsto en la ley de contratacion estatal,
Unicamente al personal que requieran de acuerdo con las finalidades que la misma ley prevé y
autoriza para esta modalidad de contratacion.

La contratacién directa a través del contrato de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion
debera tener un término de duracion de cuatro (04) meses, plazo este durante el cual los érganos,
organismos y entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial deberan elaborar los
estudios técnicos requeridos y establecer la planta temporal de personal necesaria y suficiente
que supla las necesidades misionales y administrativas que se requieran. (...)””

De igual manera, por medio de la Circular Conjunta No. 01 del 5 de enero de 2023 emitida por parte
de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente y el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, se establecieron lineamientos para la celebracién de contratos
de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion? para la vigencia 2023, de donde se
resalta lo siguiente:

“6.1. Considerando que la Ley 80 de 1993, en su articulo 32, numeral 3 prescribe que los contratos
de prestacion de servicios que “se celebraran por el término estrictamente indispensable”, en

2 Articulo 2, numeral 4, literal h, de la ley 1150 de 2007.
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aquellos casos en los que exista la necesidad de contar con una experticia o conocimiento
especializado en una materia determinada, con el que no se cuenta en la planta de personal, se
podran suscribir contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion por
un plazo mayor a los cuatro (4) meses antes sefialados, pero sin exceder el término de la vigencia
fiscal respectiva. Cuando el contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion deba hacerse por mas de cuatro meses deberan expresarse de forma expresa y clara las
razones por las que se opta por un plazo de ejecucién mayor a los cuatro (4) meses, asi como
los motivos por los cuales resulta conveniente proveer tal necesidad a través de un contrato de
prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, en lugar de la creacion de un
empleo de la planta temporal”.

Recientemente, mediante el articulo 3° del Decreto 444 de 20232 se dispuso que, para la contratacion
de personal para la prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, se debera realizar una
revisién previa de las razones que justifican la contratacién y en todo caso solo se podran celebrar
aquellos que sean estrictamente necesarios para coadyuvar al cumplimiento de las funciones y fines
de cada entidad, cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados.

En cumplimiento de los lineamientos anteriores y considerando la necesidad planteada por las
diferentes areas para contratar la prestacion de servicios, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
llevo a cabo el siguiente andlisis con la finalidad de determinar el plazo de ejecucion de los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion:

De conformidad con el articulo 21 de la ley 909 de 2004, la creacion de los empleos de caracter
temporal debera responder a una de las siguientes condiciones: a) Cumplir funciones que no realiza
el personal de planta por no formar parte de las actividades permanentes de la administracién; b)
Desarrollar programas o proyectos de duracién determinada; ¢) Suplir necesidades de personal por
sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales; d) Desarrollar labores de consultoria
y asesoria institucional de duracion total, no superior a doce (12) meses y que guarde relacion directa
con el objeto y la naturaleza de la institucién.

Segun lo consagrado en el programa de gobierno “Colombia Potencia Mundial de la Vida” del
Presidente de la Republica, y de acuerdo con la motivacion sefialada en la Circular Conjunta No. 100-
005-2022 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior
de Administracion Publica — ESAP, la creacion de las plantas temporales obedece a la politica de
formalizacion y dignificacion del empleo, y sera aplicable en aquellos casos donde se identifique que
las necesidades cubiertas a través de la celebracion de contratos de prestacion de servicios son en
realidad de caracter permanente.

Ahora bien, el articulo 21 mencionado establece que la justificacién para la creacién de empleos de
caracter temporal debera contener la motivacion técnica para cada caso, asi como la apropiacion y
disponibilidad presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales. En ese orden de
ideas, es preciso resaltar que, para la creacién de una planta temporal en las entidades publicas del
orden nacional, existe una serie de etapas y requisitos que se deben agotar y cumplir, para lo cual se
requiere de un plazo razonable.

En este sentido, conforme lo sefiala el Concepto No. 123551 de 2021 del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, la creacion de empleos temporales dentro de las entidades deberé obedecer a
un estudio técnico de conformidad con las condiciones indicadas en el articulo 21 de la Ley 909 de
2004. Adicionalmente, es necesario contar con el concepto previo y favorable del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y la viabilidad presupuestal de la Direccion General del
Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Una vez cumplido este
tramite, las entidades podran implementar la planta temporal en su institucion.

Consecuente con lo anterior, en el marco del Plan de Formalizacion Laboral en Equidad impulsado
por el Gobierno Nacional y conforme con los lineamientos fijados en la en la Guia de Fortalecimiento
Institucional “Construcciéon de un documento técnico para la formalizacién laboral, por un trabajo digno
y en equidad” expedida por el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica”, en la Circular

3 Por el cual se establece el Plan de Austeridad del gasto de 2023 para los 6rganos que hacen parte del presupuesto
general de la Nacién. Expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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Conjunta No. 100-005-2022, y el acompafiamiento técnico recibido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pudblica -DAFP, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ha
desarrollado un conjunto de actividades con el propdsito de avanzar de forma gradual y escalonada
en la vinculacién laboral formal del talento humano.

No obstante, es necesario continuar, durante la vigencia 2023, en la construccién del diagndstico de
la entidad considerando los factores externos e internos, el analisis de los procesos y procedimientos,
y realizar el levantamiento de cargas laborales; aspectos que permiten construir la propuesta de
estudio técnico que soportara la creacién de la planta temporal. Asi mismo, es necesario tramitar y
asegurar los recursos presupuestales para la planta, elaborar los perfiles de los empleos que seran
formalizados y elaborar los diferentes actos administrativos; lo anterior, sin perjuicio de las
observaciones y requerimientos técnicos que a bien tengan el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacion
y la Comision Nacional del Servicio Civil.

Asi las cosas, se estima que la efectiva provision de la planta temporal se realice en la vigencia 2024
conforme con los parametros normativos aplicables.

Aunado a lo anterior, se debe tener en cuenta la observacion emitida en la Circular No. 001 de 2023
expedida por la Procuradora Delegada para Asuntos del Trabajo y la Seguridad Social, sobre el plazo
de cuatro (4) meses que esta estipulado en el punto 3 de la Circular Conjunta N° 100 — 005-2022 de
2022 para la duracién de los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestidn. Al respecto
considero que, “dados los mltiples tramites y las diversas instancias que se deben agotar para lograr
ajustar las plantas de personal de las entidades del Estado, es insuficiente y se corre el riesgo de dejar
a muchas entidades publicas sin el personal necesario e idoneo para atender la demanda de los
servicios que prestan a la ciudadania; circunstancia que puede generar una paralisis del Estado en
todos sus niveles’.

Ahora bien, debe también sefialarse que si bien la Circular Conjunta No. 01 de 2023 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y la Agencia Nacional de Contratacion Publica — CCE
establece que “5. (...) para la vigencia 2023, las Entidades Estatales destinatarias de la presente
circular podran suscribir los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
(...), en principio, por plazos que no superen los cuatro meses (.”.)", el numeral 6.3 de la circular precisa
que "(...) el plazo inicial maximo de cuatro (4) meses no aplicara a (...) ii) Los contratos de prestacion
de servicios y apoyo a la gestion que se celebren para el desarrollo de actividades no vinculadas a
funciones permanentes financiadas con recursos de proyectos de inversién, cuyo plazo estara
determinado por el tiempo necesario para cumplir las actividades y entrega los productos requeridos
en el marco del ciclo del correspondiente proyecto”.

En este sentido, resulta preciso sefalar que para la vigencia 2023 el Ministerio tiene en ejecucion
dieciocho (18) proyectos de inversion publica registrados, actualizados y sistematizados en el Banco
Nacional de Programas y Proyectos, identificados con su respectivo codigo BPIN, y desagregados en
el anexo del Decreto 2590 de 2022 “Por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion para
la vigencia fiscal de 2023, se detallan las apropiaciones y se clasifican y definen los gastos”.

Asi las cosas, a través de dieciséis (16) proyectos de inversién de los dieciocho (18) que tienen
apropiacion para la vigencia actual, se suscriben contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion relacionados con: el acceso a soluciones de vivienda; ordenamiento territorial y
desarrollo urbano; acceso de la poblacién a los servicios de agua potable y saneamiento basico;
fortalecimiento de la gestién y direccion del sector de vivienda ciudad y territorio.

En el marco de lo anterior y de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.6.2.1. del Decreto Unico
Reglamentario del sector Administrativo de Planeacion, Decreto 1082 de 2015, “(...) los proyectos de
inversion publica contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utilizan total o parcialmente
recursos publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de produccion o de
provisién de bienes o servicios por parte del Estado’.

Asi mismo, en el articulo 2.2.6.2.2. del mismo Decreto, sobre el Ciclo de los proyectos de inversion
publica se expresa que:
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“(...) es el periodo que inicia con la formulacién del proyecto de inversién publica y termina cuando
el proyecto cumpla con los objetivos y metas propuestas, cuando los analisis de conveniencia de
las entidades ejecutoras de los proyectos asi lo establezcan, o cuando se cancele el registro de
los proyectos de inversion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.3.9 del presente
decreto.

El ciclo de los proyectos de inversidn comprende las operaciones y procesos relacionados con la
formulacion, la evaluacién previa, el registro, la programacion, la ejecucién el seguimiento y la
evaluacion posterior, cuando esta evaluacion asi se determine, acorde con las previsiones
contenidas en las nomas organicas de planeacion, en las normas organicas de presupuesto, en
las normas que establecen las funciones del Departamento Nacional de Planeacion y en las
disposiciones contenidas en el presente decreto”.

Estos proyectos de inversién publica estan estructurados y estandarizados en las respectivas cadenas
de valor, las cuales comprenden la relacién secuencial y I6gica entre insumos, actividades, productos
y resultados, entendiendo las actividades como aquellas acciones que contribuyen a la transformacién
de insumos en productos, tal como lo establece el numeral 6.3 de la Circular Conjunta No. 01 de 2023
del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP y la Agencia Nacional de Contratacion
Pudblica — CCE.

Por lo anterior, se considera que los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion planeados en el marco de los proyectos de inversion publica del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio se encuentran justificados en el marco del Decreto 444 de 2023 y estan inmersos
en la excepcién del numeral 6.3 de la Circular Conjunta No. 01 de 2023 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y la Agencia Nacional de Contratacién Publica — CCE,
por desarrollar actividades limitadas en la cadena de valor y horizonte de los proyectos de inversion y
por ser imprescindibles para lograr los productos, metas y resultados formulados.

En consecuencia, resulta necesario y conveniente el plazo de ejecucién del contrato de prestacion de
servicios de apoyo a la gestion que se determina en el presente documento de estudios previos, toda
vez que el objeto y las obligaciones definidas igualmente en este estudio se dirigen a la ejecucién del
proyecto de inversion C-4099-1400-8 Fortalecimiento de las capacidades estratégicas y de apoyo
del Ministerio de Vivienda, ciudad y Territorio a nivel nacional. que se identifica en el numeral 1°
del estudio previo y el cual esta previsto para desarrollarse durante la vigencia fiscal 2023 y, por lo
tanto, se requiere que el contratista seleccionado adelante todas las actividades encaminadas a
apoyar su ejecucion, conforme con la justificacién prevista en la primera parte del presente capitulo
que describe la conveniencia y la necesidad de realizar la contratacion.

2. OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES ESENCIALES:
2.1 OBJETO: Prestar los servicios de apoyo en la gestion en las actividades de organizacion,

consulta, inventarios, conservacion y disposicion final de los documentos del Archivo Central
del Ministerio.

2.2 CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: El objeto contractual se clasifica en el siguiente
codigo del Clasificador de Bienes y Servicios:

Clasificacién .
UNSPSC Segmento Familia Clase Producto
Sqwmos de. SR, Servicios de | Servicios de .
servicios profesionales de S L Servicios
80161504 empresa y servicios administracion Apoyo de oficina
presay sel de empresas Gerencial
administrativos

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador.pdf.

2.3 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: El contrato que se pretende celebrar es
de Contrato de Prestacion de Servicios de apoyo a la gestion, el cual se define en el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, asi “...Las Entidades Estatales pueden contratar bajo
la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
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gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el &area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situaciéon en los
estudios y documentos previos. ...”.

2.4 PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de

2023, contado a partir de la suscripciéon del acta de inicio, previo el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

2.5 LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Y DOMICILIO DEL CONTRATO: Las actividades

que se adelanten en cumplimiento del contrato se desarrollaran en la ciudad de Bogota D.C.

2.6 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

2.6.1 Obligaciones especificas:

1.

2.
3.

Apoyar la recepcion, clasificacion, organizacion, inventario y conservaciéon de los archivos a
través del sistema de gestion documental
Apoyar el diligenciamiento correcto de la documentacion en el sistema de gestion documental.
Apoyar la radicacion de los documentos en el Sistema de gestion Documental — GESDOC
cuando sea requerido por el Coordinador.

2.6.2 Obligaciones generales:

1.
2.
3

Cumplir con el objeto y obligaciones previstas en el contrato y en el presente estudio previo
Cumplir con los requisitos de ejecucion del contrato y suscribir el acta de inicio.

Participar en las reuniones, talleresy demas eventos que le indique el supervisor y se
relacionen con el objeto del contrato.

Mantener la reserva y confidencialidad de la informacion, documentos y resultados que
conozca y obtenga directa o indirectamente con ocasion del servicio desarrollado y debera
abstenerse de divulgar en cualquier tiempo, por cualquier medio de comunicacion, el
contenido total o parcial de la informacion que le sea encomendada para el desarrollo de este
contrato.

Informar oportunamente sobre cualquier peticion o amenaza de quien actuando por fuera de
la ley pretenda obligarlo a hacer u omitir algan acto u ocultar hechos que afecten los intereses
del MINISTERIO.

Mantener indemne al MINISTERIO frente a cualquier reclamo, demanda, accién o costo que
pueda causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros, que se
ocasionen durante la ejecucion del contrato. En caso de que se instaure demanda, accion o
se formule reclamo contra el MINISTERIO por asuntos que sean de responsabilidad del
CONTRATISTA, el MINISTERIO se lo comunicard para que por su cuenta adopte
oportunamente las medidas pertinentes para garantizar la indemnidad y para que adelante
los tramites necesarios para llegar a un arreglo del conflicto. Si el CONTRATISTA no
asumiere debida y oportunamente la defensa de los intereses del MINISTERIO, éste podra
hacerlo directamente, previa notificacion escrita al CONTRATISTA, quien deberd asumir
todos los gastos en que el MINISTERIO incurra por tal motivo.

Mantener actualizado su domicilio durante el plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4)

Péagina 8 de 17



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

FORMATO: ESTUDIOS PREVIOS PARA Version: 3.0
- CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
B ooany reonmonio PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION. | Fecha: 23/11/2021

3!

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION Cadigo: GCT-F-42

meses mas y presentarse al MINISTERIO, en el momento en que sea requerido por el mismo,
para la suscripcion de la correspondiente acta de liquidacién, en los casos que aplique.
Mantener actualizado, en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico -SIGEP-,
su hoja de vida con los respectivos soportes.

Informar oportunamente cualquier anomalia o dificultad que advierta en el desarrollo del
contrato y proponer alternativas de solucién a las mismas.

Realizar la entrega de la documentacién producida y recibida en ejecucion del contrato y
entregarla debidamente organizada y atendiendo a las tablas de retencién documental TRD
del MINISTERIO y las normas legales y reglamentarias que rigen la actividad archivistica. Asi
mismo se obliga a salvaguardar los documentos, expedientes, bienes muebles, equipos y
elementos de oficina que le sean entregados para la correcta ejecucion del objeto contratado
y devolverlos a la terminacion del contrato debidamente inventariados al MINISTERIO, para
la expedicion del paz y salvo correspondiente por parte del Ministerio; en tal sentido sera
responsable por la pérdida total y/o parcial de los estos.

Utilizar la herramienta de gestién documental que determine el MINISTERIO para gestionar,
tramitar y controlar la correspondencia que le sea asignada, en medio fisico y/o electrénico y
realizar todas las actividades definidas en la misma para el proceso de gestion documental
dentro de los términos legales correspondientes de cada documento.

Cumplir con los pagos correspondientes al Sistema General de Seguridad Social Integral de
conformidad con lo establecido por la normatividad vigente.

Presentar por escrito los informes que solicite el MINISTERIO a través del supervisor del
presente contrato y presentar a satisfaccion del supervisor informes mensuales de avance en
los que se relacionen los servicios prestados en cumplimiento del objeto contractual. Las
evidencias que soportan el cumplimiento del contrato se aportaran en medio fisico, magnético
o digital segun determine el supervisor.

Conocer y aplicar lo dispuesto en la politica Anti soborno del MINISTERIO.

Mantener la afiliacién a la Administradora de Riesgos Laboralesycumplir con lo establecido
en el del Decreto 1072 de 2015.

El CONTRATISTA no podra ceder el presente contrato a persona alguna, o subcontratar
parcialmente el objeto del mismo, sin la autorizacion previa, expresa y escrita del
MINISTERIO.

El CONTRATISTA en el ejercicio de su autonomia para la ejecucién de las actividades
contratadas, debe contar con todos los elementos y la infraestructura tecnolégica (hardware,
software, comunicaciones) que le permitan ejecutar las actividades y obtener los productos
asociados al cumplimiento de sus obligaciones y por ende del objeto contractual. Con
respecto a la infraestructura, esta debe cumplir con las politicas de seguridad informatica de
la Entidad.

El CONTRATISTA se compromete a mantener actualizada la garantia de cumplimiento
cuando se requiera.

Las demas que determine el supervisor y que se relacionen con su objeto contractual.

2.7 OBLIGACIONES DEL MINISTERIO:

1.
2.

Pagar al CONTRATISTA el valor del presente contrato en las condiciones pactadas.

Ejercer la supervision para verificar el cumplimiento del objeto contractual y las obligaciones
del CONTRATISTA y designar al funcionario que la ejercera, quien estarq en permanente
contacto con la contratista para la coordinacion de cualquier asunto que asi se requiera.
Suministrar al CONTRATISTA, la informacién y documentos que requiera para desarrollar el
objeto contractual.

Reconocer con cargo a los recursos del presupuesto general de la Nacion, los gastos de
viaje y de desplazamiento a que haya lugar, durante la ejecucion del objeto del contrato y
pagarlos previa legalizacion de acuerdo con los porcentajes establecidos por el MINISTERIO
asi como suministrar los tiquetes aéreos en clase econdémica para su desplazamiento cuando
se requiera.

2.8 SUPERVISION Y CONTROL: La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones a

cargo de EL CONTRATISTA seré ejercida por el Coodinador del Grupo de Atencion al Usuario
y Archivo o por quien designe el ordenador del gasto, quién sera responsable de la
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verificacién en el cumplimiento de las actividades del contrato, de aprobar los pagos, los
informes que presente, EL CONTRATISTA, de proyectar el acta de liquidacion definitiva del
contrato, cuando sea el caso, y en general cumplir con lo previsto en el Manual de
Contratacion del Ministerio y el manual de supervision e interventoria de la Entidad.

2.9 FORMAS DE TERMINACION: El contrato que se celebre se podra terminar en los siguientes
eventos:

i) por vencimiento del plazo;

i) por mutuo acuerdo entre las partes;

iif) por caso fortuito o fuerza mayor;

iv) en forma unilateral por parte del MINISTERIO conforme a la Ley;
V) por la declaratoria de caducidad del contrato.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA:

El numeral 4° del articulo 2° de la ley 1150 de 2007 dispone: “Contratacion directa. La modalidad
de seleccion de contratacion directa, solamente procedera en los siguientes casos: h) Para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos
artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales”.

El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, dispone: “Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar
bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato,
siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada
con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
Entidad Estatal; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o0 asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios
y documentos previos”.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO INDICANDO LAS VARIABLES UTILIZADAS PARA
CALCULAR EL PRESUPUESTO:

4.1 Valor del contrato:

El valor del contrato es hasta por la suma de VEINTE MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA
Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS ($20.949.495) m/cte., mas los
impuestos a que haya lugar y demas costos directos e indirectos.

Nota: se debe considerar que el valor total del contrato se determina debido al servicio, por lo
cual dependiendo del régimen tributario se determinara en la minuta si este valor incluye o no el
IVA.

Para definir el monto a contratar se tomé como referencia la tabla guia “Definicion de honorarios
para la contratacion por prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion con personas
naturales para la vigencia 2023” de honorarios actualizada que aparece publicada en la intranet
de la entidad, tomando como parametros el nivel educativo y la experiencia acreditada del
contratista, los requisitos minimos de formacion profesional y/o técnica y la experiencia
acreditada.
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4.2 FORMA DE PAGO:

El MINISTERIO pagara el valor del contrato en mensualidades vencidas a corte de cada mes,
por un valor de hasta DOS MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS
SESENTA Y SEIS PESOS ($2.793.266) M/CTE m/cte., incluidos los impuestos a que haya lugar
y demas costos directos e indirectos, o proporcionales por fraccion de mes, previa presentacion
del informe correspondiente, certificacion a satisfaccién expedida por el supervisor del contrato y
constancia de pago de los aportes al sistema de seguridad social integral, conforme con la
normatividad vigente.

Para los efectos del presente contrato, las mensualidades se entenderdan de 30 dias,
indistintamente del nimero de dias calendario de cada mes. Para el pago del primer y el dGltimo
mes de ejecucion, el pago se realizara proporcional por la fraccién de mes ejecutada, para lo cual
los dias deberan contabilizarse entre el 1 y maximo el 30 de cada mes.

Con el fin de establecer el valor mensual del contrato, el pago de los honorarios por la prestaciéon
de servicios por el mes completo es la suma de hasta $ 2.793.266. En caso de que se requiera
efectuar un pago por fraccion de mes, para establecer el valor proporcional de los dias del mes,
debera dividirse el honorario mensual por 30 y el resultado multiplicarse por los dias de prestaciéon
del servicio, acorde con lo dispuesto en el paragrafo anterior.

Los pagos seran realizados a nombre del CONTRATISTA en la cuenta bancaria que acredite
para el efecto en la Subdireccion de Finanzas y Presupuesto. En todo caso, éste se obliga a
informar sobre cualquier novedad de la cuenta bancaria para el pago, para lo cual debera allegar
la documentacién correspondiente segun los procedimientos de dicha Subdireccion.

El MINISTERIO podra retener las sumas correspondientes a los impuestos en los porcentajes
establecidos en la ley.

El MINISTERIO realizara los pagos, previa disponibilidad del PAC y liquidez de la Tesoreria.

La Subdireccién de Finanzas y Presupuesto liberara los recursos que no se ejecuten cuando a
ello haya lugar.

4.3 ANALISIS DEL SECTOR:

Atendiendo lo ordenado en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y en aplicacién al
manual o guia expedido por Colombia Compra Eficiente para la elaboracion de los estudios del
sector en materia de contratacion directa, se establece el siguiente analisis del sector:.

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio requiere contratar la prestacion de servicios de
apoyo a la gestion para realizar la activdad de radicar la documentacién que por competencia
avoca el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio en este sentido se dede disponer de personal
para previo a la radicacion en el GESDOC al area competente realizar analisis y comprension de
los documentos que se reciben por los diferentes canales que dispone la Entidad para tal fin.

Teniendo en cuenta que en la planta de personal de la Entidad no existe personal suficiente para
cumplir con el objeto de los presentes estudios previos se considera necesario realizar la
mencionada contratacion. Asi mismo se determina que la presente contratacion no esta sujeta a
requisitos particulares de indole legal.

La Entidad analiz6 las contrataciones con igual o similar objeto al del presente proceso,
adelantados por esta entidad y por otras entidades publicas, asi mismo, para la determinacion
del valor se tuvo en cuenta la guia “Definicién de honorarios para la contratacion por prestacion
de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion con personas naturales para la vigencia 2023”
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5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 sefiala:

“Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.

Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.”

Por lo anterior con el fin de garantizar que el contratista se encuentra en capacidad de ejecutar
el objeto del contrato se requiere que acredite la idoneidad o experiencia, 0 ambas:

Idoneidad: Titulo formacion técnica profesional en Archivistica
Experiencia: 9 meses de experiencia laboral.

Asi las cosas, por tratarse de la modalidad de seleccién por contratacion directa, no hay lugar a
definir factores de seleccion para la oferta mas favorable. Sin embargo, atendiendo el perfil
requerido, la evaluacién de la hoja de vida de la contratista definido para esta contratacién se
presenta como anexo al presente estudio mediante el documento “certificado de experiencia”.

6. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO:

Con arreglo a lo establecido en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del
Decreto 1082 de 2015 y en los lineamientos del Manual para la Identificacion y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente, el Ministerio
ha tipificado, estimado y asignado los siguientes riesgos previsibles desde su planeacion hasta
la liquidacion del contrato:

Contexto:

Objeto: Prestar los servicios de apoyo en la gestibn en las actividades de organizacién, consulta,
inventarios, conservacion y disposicion final de los documentos del Archivo Central del Minsiterio.

1. Participes: Contratante: MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO- MVCT vy
Contratista, comprometido a la prestacion de los servicios en forma personal.

2. Plazo: El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2023, contado a partir
de la suscripcion del acta de inicio, previo el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion.

3. Ciudadanos Beneficiarios: Todos los colombianos que requieran saber de la oferta institucional
en materia de vivienda del Ministerio.

4. Disponibilidad de recursos y conocimientos para el Proceso de Contratacién. Al tratarse de
actividades de apoyo a la gestién los recursos para ejecutar las obligaciones estan disponibles
dentro del ministerio y no generan cargas para el contratista.

5. Suficiencia del presupuesto oficial: En virtud de la planificacion presupuestal y que el contrato
es desarrollado por personas naturales los presupuestos no estan afectados por variaciones de
costos de insumos, materiales o estudios para cumplir con el objeto contractual, el cual se atiende
con las habilidades, competencias y conocimientos del contratista, que presta sus servicios al
Ministerio
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Las condiciones geograficas y de acceso del lugar en el cual se debe cumplir el objeto: El
contratista estara mayormente ubicado en oficinas dentro de entornos urbanos y tendra
desplazamientos a otras ciudades del pais previo cumplimiento del objeto contractual.
Entorno socio ambiental. Medio ambiente urbano en oficinas.
Condiciones politicas. El marco de la ejecutoria de los planes de gobierno y fines misionales se
enmarca dentro del plan nacional de desarrollo, y todas las normas que conforman el entorno
politico dentro del cual ejerce sus funciones le ministerio.
Factores ambientales. Las condiciones den ubicacion en oficinas en el orden nacional.

10. Normatividad aplicable al objeto del Proceso de Contratacion.

A continuacion se relaciona la normatividad general y especial a tener en cuenta en el desarrollo del
presente contrato:

LEY 80 DE 1993

LEY 1150 DE 2007
LEY 1474 DE 2011
Decreto 1082 de 2015

Cabe destacar que estos contratos no constituyen vinculacién laboral, por lo que dentro del desarrollo
jurisprudencial es importante tener presente la sentencia de la Corte Constitucional en Sentencia C-
154 de 1997, Magistrado Ponente Dr. HERNANDO HERRERA VERGARA, respecto al contrato de
prestacion de servicios preceptu:

“El contrato de prestacion de servicios se celebra por el Estado en aquellos eventos en que la
funcion de la administracion no puede ser suministrada por personas vinculadas con la entidad
oficial contratante o cuando requiere de conocimientos especializados, para lo cual se establecen
las siguientes caracteristicas: a. La prestacion de servicios versa sobre una obligacion de hacer
para la ejecucién de labores en razén de la experiencia, capacitacion y formacién profesional de
una persona en determinada materia, con la cual se acuerdan las respectivas labores
profesionales. b. La autonomia e independencia del contratista desde el punto de vista técnico y
cientifico, constituye el elemento esencial de este contrato. c. La vigencia del contrato es temporal
y, por lo tanto, su duracion debe ser por tiempo limitado y el indispensable para ejecutar el objeto
contractual convenido. Por ultimo, no es posible admitir confusiéon alguna con otras formas
contractuales y mucho menos con los elementos configurativos de la relacién laboral, razén por la
cual no es procedente en aquellos eventos el reconocimiento de los derechos derivados de la
subordinacion y del contrato de trabajo en general, pues es claro que si se acredita la existencia
de las caracteristicas esenciales de éste quedara desvirtuada la presuncion establecida en el
precepto acusado y surgira entonces el derecho al pago de las prestaciones sociales en favor del
contratista, en aplicacion del principio de la primacia de la realidad sobre las formas en las
relaciones de trabajo.”

11. Experiencia propiay de otras Entidades Estatales en Procesos de Contratacion del mismo tipo:

El contrato ya ha tenido experiencia propia en el ministerio y las actividades de apoyo a la gestion y es de
uso amplio en el estado, y a través estos las entidades estatales pueden desarrollar actividades que se
derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

Casi gierto 6 7 8 9 10

Prol:able 5 6 7 8 9

Possible R 5 6 7 8

Improzbable 3 4 5 6 7

R‘T" 2 3 4 5 6

- 1 2 3 4 5
Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
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7. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS:

Para asegurar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas en virtud del contrato, el contratista
debera constituir una garantia a favor del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio identificado
con NIT 900.463.725-2, conforme lo establecido en los articulos 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del
Decreto 1082 de 2015, que ampare:

El seguro de cumplimiento debe atender los siguientes requisitos:
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Por una cuantia equivalente al 20% del valor total del
contrato y con una vigencia igual a su plazo de ejecucion y cuatro (4) meses mas, contada a partir

de la fecha de expedicién de la garantia. Al monto de esta garantia, se imputara el valor de la
clausula penal o multas a que haya lugar y se repondra, si por estos motivos se disminuyera o
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llegare a agotarse.

PARAGRAFO: En todo caso, la garantia se entendera vigente hasta la terminacion del contrato
y la prolongacion de sus efectos, y no expirara por falta de pago de la prima o por revocatoria
unilateral. La garantia serd aprobada por parte del Coordinador Grupo de Contratos del
MINISTERIO.

8. INDICACION DE SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO
COLOMBIANO:

Conforme lo establece la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente,
en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, respecto
de la aplicacion de Acuerdos Comerciales, “Las Entidades Estatales que adelantan sus Procesos

de Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 no deben hacer este analisis en las
modalidades de seleccion de contratacion directa y de minima cuantia ...”

Atentamente,

JovquCair'waFQ

JORGE ARCECIO CANAVERAL ROJAS
Coordinador Grupo Atencién al Usuario y Archivo

Proyecto: Adriana Bonilla
Revis6: Jorge Cafaveral — Coordinador GAUA
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HUMANO

CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL

EL SUSCRITO COORDINADOR DEL GRUPO DE TALENTO HUMANO
DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

CERTIFICA:

Que para dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de
2015 que compilé el Articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado por el Articulo 1°
del Decreto 2209 de 1998 y conforme a la delegacién efectuada por esta Cartera
Ministerial mediante Resolucion No. 246 del 2017, se revisO la capacidad del recurso
humano del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio requerida y se evidencié la
necesidad que existe para atender las obligaciones descritas en el estudio previo
realizado a fin de contratar el objeto que se describe a continuacion:

OBJETO

Prestar los servicios de apoyo en la gestion en las actividades de
organizacion, consulta, inventarios, conservacion y disposicion
final de los documentos del Archivo Central del Ministerio.

JUSTIFICACION
DEL AREA QUE
SOLICITA EL
CONTRATO

El articulo tercero de la Resolucidn No. 0035, establece como
funciones del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, las
siguientes: “(...) Brindar atencion al usuario de manera eficiente,
oportuna y eficaz, a través de las diferentes herramientas y
mecanismos, dentro de los procesos Yy procedimientos
establecidos para tal fin. 2. Suministrar informacion sobre los
servicios que ofrece el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio a
los usuarios y orientarlos cuando requieran atencion de las
diferentes dependencias de acuerdo a las competencias de cada
una de ellas. 3. Registrar la informacién sobre tramites de quejas y
reclamos, peticiones, consultas absueltas y elaborar estadisticas.
4. Recibir, tramitar, resolver y hacer seguimiento a las quejas y
reclamos que presenten los usuarios, ya sea en forma escrita,
personal, telefénica local y linea gratis, via fax o usuarios o
electrénicos, teniendo en cuenta las normas establecidas para tal
fin. 5. Elaborar el informe semestral que se debe presentar a la
Oficina de Control Interno y a la secretaria general, discriminado
cada queja o asunto en particular, indicando el tramite surtido. 6.
Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de tramites en
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linea o pagina Web del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
relacionados con el Grupo de Atencioén al Usuario y Archivo. 7.
Proyectar y suscribir las comunicaciones por las cuales se
autoriza la movilizacion de los recursos de las cuentas de ahorro
programado a que se refiere el articulo 26 del Decreto 975 de
2004 o las normas que lo adicionen o modifiquen. 8. Proyectar y
dar respuesta a las solicitudes que en ejercicio del derecho de
peticidbn de informacién se presenten sobre temas relacionados
con el subsidio familiar de vivienda. 9. Definir, coordinar,
implementar, controlar y hacer seguimiento a los procesos y
procedimientos definidos para el archivo y correspondencia del
Ministerio. 10. Organizar y supervisar los procesos Yy
procedimientos del recibo y entrega de correspondencia,
estableciendo los mecanismos de control que aseguren su destino
en forma oportuna. 11. Vigilar que las bases de datos que
controlan la correspondencia se mantengan actualizadas para
obtener una eficaz y pronta consulta.12. Estudiar e implementar la
normatividad legal vigente en materia de archivos y proponer
segun sea el caso, de acuerdo con las técnicas pertinentes el
sistema de archivo, tablas de retencién entre otros aspectos de
interés operativos, de tal manera que se ajuste a las necesidades
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio. 13. Coordinar las
actividades necesarias para la implementacion y mantenimiento
del Sistema de Gestion Documental del Ministerio. 14. Participar
en la definicion de las politicas del Sistema de Gestion
Documental del Ministerio, de acuerdo con las normas técnicas
vigentes establecidas por el Archivo General de la Nacion. 15.
Administrar conjuntamente con el Coordinados del Grupo de
Soporte Técnico y Apoyo informatico el Sistema de Gestion
Documental, con relacion a las Tablas de Retencién Documental,
normas técnicas archivisticas, recepcion y salida de
correspondencia interna y externa. 16. Rendir informes de gestion
bimestrales al subdirector”. De lo anterior surge la necesidad de
disponer de personal para apoyar la aplicacion de las técnicas
pertinentes del sistema de archivo incluidas las tablas de retencion
entre otros aspectos de interés operativo, asi como la radicaciéon
de los documentos que llegan al Ministerio.

Idoneidad: Titulo formacion técnica profesional en Archivistica
Experiencia: 9 meses de experiencia laboral.

Dado lo anterior y una vez realizado el estudio respectivo, el Coordinador del Grupo de
Talento Humano, concluye:
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Que el personal de la planta no es suficiente para adelantar las acciones previstas en la
justificacion sustentada por el area para atender la contratacion que se requiere por
parte de la misma.

Dado en Bogota, D.C., el 25 de Abril de 2023

Firma de quién aprueba: RODOLFO MARTINEZ QUINTERO

Firma de quién revisa: ANA MARIA MELENDEZ
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EL COORDINADOR DEL GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO
DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

CERTIFICA QUE:

El Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio requiere contratar la “Prestar los servicios de
apoyo en la gestién en las actividades de organizacion, consulta, inventarios, conservacion
y disposicion final de los documentos del Archivo Central del Ministerio.” el cual debera ser
ejecutado por una persona natural que demuestre la idoneidad y experiencia requerida en
los aspectos indicados en el estudio previo.

Que una vez verificada la informacién y documentacion aportada por la sefiora LIGIA
OMAIRA GUARIN GUARIN, identificada con cédula de ciudadania No. 52813278, se
concluye que cuenta con la idoneidad relacionada para ejecutar el objeto del contrato de
prestaciéon de servicios, por cuanto acredita:

Idoneidad: Titulo formacion técnica profesional en Archivistica

Experiencia: 9 meses de experiencia laboral.

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015.

La presente certificacién se expide en la ciudad de Bogot4, D.C. a los 26 dias del mes de
abril de 2023.

chquCarmexaHQ;
JORGE ARCECIO CANAVERAL ROJAS
Coordinador Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

Elaboré: Adriana Bonilla
Reviso: Jorge Cafaveral

Nota: En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demés normas que los modifiquen, adicionen
o complementen, le informamos que usted puede conocer la Politica de Tratamiento de los Datos Personales del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, a través del siguiente link: http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GPT-L-
01%20Lineamiento%?20tratamiento%20datos%20personales%201.0.pdf
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4¥™ MINISTERIO DE VIVIENDA,
Qj CIUDAD Y TERRITORIO

EL COORDINADOR DEL GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO

CERTIFICA

Que de conformidad con el estudio previo y la certificaciébn de idoneidad y experiencia
expedida por el Coordinador del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, en los cuales se
sustentaron las especiales caracteristicas y necesidades de la contratacion a realizar, se
hace necesaria la suscripcion del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion
con LIGIA OMAIRA GUARIN GUARIN, identificada con cédula de ciudadania No.
52813278, cuyo objeto es: “Prestar los servicios de apoyo en la gestion en las actividades
de organizacién, consulta, inventarios, conservacion y disposicion final de los documentos
del Archivo Central del Ministerio”.

Que para llevar a cabo las funciones del proceso de gestion documental del Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo se han determinado conformar un equipo con el cual se
garantice la eficiencia, eficacia y oportunidad de la gestion. Como parte de este equipo, se
considera necesaria la disponibilidad de personas que presten sus servicios apoyando al
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo.

Teniendo en cuenta lo sefialado, y de acuerdo con la certificacion expedida por la
Coordinacién del Grupo de Talento Humano del Ministerio, al no existir al interior del
Ministerio personal de planta suficiente para ejecutar actividades que apoyen la
radicacion, es necesario celebrar un contrato de prestacion de servicios de apoyo a la
gestién, para el desarrollo de las mismas, con personal que reuna el perfil requerido en el
estudio previo.

Que el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio actualmente tiene suscritos contratos de
prestacion de servicios de apoyo a la gestién con objeto igual al que aqui se trata los
cuales consisten en: “Prestar los servicios de apoyo en la gestion en las actividades de
organizacion, consulta, inventarios, conservacion y disposicion final de los documentos del
Archivo Central del Ministerio”.

Que el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, dispone:

“(...) Condiciones para contratar la prestacion de servicios. Los contratos de
prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, so6lo se podran celebrar
cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades
gue se contrataran.
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Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad,
ente publico o persona juridica, es imposible atender la actividad con personal de
planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que
pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del
servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de
especializacion que implica la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo
personal en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente
debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones
contractuales vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir,
salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo 6érgano, ente o entidad
contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar

()

En consecuencia, de lo anterior, y advirtiendo que existen contratos vigentes con objeto
igual al que se pretende suscribir, se solicita al Ordenador del Gasto, autorizar dicha
contratacion, con base en las necesidades expuestas por el Grupo de Atencién al Usuario
y Archivo.

queACm’fQ:

JORGE ARCECIO CANAVERAL ROJAS
Coordinador Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

Elaboré: Adriana Bonilla
Reviso: Jorge Cafiaveral

Nota: En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demas normas que los modifiquen, adicionen
o complementen, le informamos que usted puede conocer la Politica de Tratamiento de los Datos Personales del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, a través del siguiente link: http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GPT-L-
01%20Lineamiento%20tratamiento%20datos%20personales%201.0.pdf
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¥  MINISTERIO DE VIVIENDA,
§§7 CIUDAD Y TERRITORIO

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL
DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

Teniendo en cuenta las justificaciones y necesidades expuestas por el COORDINADOR DEL
GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, en la certificacién adjunta, respecto de la existencia de contratos vigentes con objeto
igual al que aqui se adelanta, en cumplimiento a lo previsto en el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto
1068 de 2015, AUTORIZA la suscripcién del contrato de prestacion de servicios con LIGIA
OMAIRA GUARIN GUARIN identificado con cédula de ciudadania No. 52813278, cuyo objeto
es: “Prestar los servicios de apoyo en la gestion en las actividades de organizacién, consulta,
inventarios, conservacion y disposicién final de los documentos del Archivo Central del
Ministerio”.

Dada en Bogota D.C.

Vi,
’//ﬂ/

ALAN GUILLERMO ASPRILLA REYES
Secretario General

Reviso: Asesor secretaria general

Nota: En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demé&s normas que los modifiquen, adicionen o
complementen, le informamos que usted puede conocer la Politica de Tratamiento de los Datos Personales del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, a través del siguiente link: http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GPT-L-
01%20Lineamiento%?20tratamiento%20datos%20personales%201.0.pdf

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota,
Colombia Conmutador
(571) 332 34 34


http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GPT-L-01%20Lineamiento%20tratamiento%20datos%20personales%201.0.pdf
http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GPT-L-01%20Lineamiento%20tratamiento%20datos%20personales%201.0.pdf

