ESTUDIOS PREVIOS .
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

En cumplimiento a lo dispuesto por el Estatuto General de la Contrataciéon Publica, especialmente lo
establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 87 de la
Ley 1474 de 2011, y conforme a lo dispuesto por el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el articulo 2.2.1.1.2.1.1 y 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se presenta el estudio previo para
adelantar un (1) contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

1. INFORMACION PRINCIPAL

4-094 Prestar servicios de apoyo a la gestién en el grupo Unidad Coordinadora de
Gobierno Abierto y Atencion a la Ciudadania apoyando el relacionamiento y atencion al

OBJETO . . -, - .
cliente interno para la gestion, seguimiento y control de las peticiones que se alleguen los
usuarios internos.
GRUPO 80 — Servicios de gestion, servicios
CLASIFICADOR profesionales de empresa y servicios
DE BIENES Y T
SERVICIOS administrativos.
SEGMENTO 11 — Servicios de recursos humanos.
CODIGO —
UNSPSC FAMILIA 16 — Servicios de personal temporal
CLASE 00 - Servicios de personal temporal
El valor del contrato a celebrar es hasta por la suma de TREINTA'Y OCHO MILLONES
OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($38.850.000) incluido los impuestos
a que haya lugar.
VALOR DEL
CONTRATO El valor final del contrato correspondera a la prestacién efectiva y real del servicio. En

caso de terminacién anticipada, cesion o suspension del contrato, sélo habra lugar al
pago proporcional de los servicios efectivamente prestados.

El Ministerio realizara el pago al contratista de la siguiente manera:

El valor del contrato se pagara al CONTRATISTA en mensualidades vencidas, cada una por valor
FORMA DE de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.500.000).

PAGO
Para los periodos que no correspondan a mensualidades completas, se cancelara la
suma proporcional al valor mensual pactado por los dias de servicio efectivamente
prestados. Para el pago del contrato, los meses deben entenderse de treinta (30) dias
calendario.

El término estrictamente indispensable para que el contratista cumpla con el objeto y
PLAZO DE obligaciones contractuales sera de ONCE (11) MESES Y TRES (03) DIAS, o hasta 31 de
EJECUCION diciembre, lo primero que ocurra.
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La supervision y control de la ejecucion del contrato estara a cargo de la Coordinacion de
la Unidad Coordinadora para el Gobierno Abierto y Servicio a la Ciudadania, del
MINISTERIO o quien haga sus veces o quien designe por escrito el ordenador del gasto;
SUPERVISION quien debera en el ejercicio de sus funciones observar lo dispuesto en el articulo 4 y el
numeral 1° del articulo 26 de la Ley 80 de 1993 y los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de
2011, las circulares 8300-3-37982 del 7 de noviembre de 2013 y 8300-2-32822 del 24 de
septiembre de 2014 y el manual de contratacién y el manual de supervisidn de la entidad.
De acuerdo con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1150 de
2007, el numeral 7 del articulo 20 y el Libro 2, Parte 2 Capitulo |,
SI Seccion 3 del Decreto 1082 de 2015, la entidad ejecutora debera
amparar los riesgos derivados de la presente contratacion, de
conformidad con la siguiente tabla:
Riesgo Porcentaje Sobre Vigencia
el valor
GARANTIAS APLICA Cumplimiento del
contrato  (cubre el
. - El plazo de
incumplimiento total o Del .
X . . ejecucion del
parcial, tardio o 0 valor
10 % contrato 'y 6
defectuoso, pago de total del .
meses mas.
multas y  penal contrato
pecuniarias imputables
al contratista)
¢ Este proceso esta asociado a las drdenes impartidas por la Corte Constitucional en la
Sentencia T-302 de 2017 al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y/o FONAM?
Sentencia T (Sentencia que declara el Estado de Cosas Inconstitucionales en relacion con los
332 :n<2:|0a1 7' derechos de los nifios del pueblo Wayuu.)
€ MARQUE CON UNA X
Sl NO
X

2. ANALISIS SOBRE LA CONVENIENCIA DE REALIZAR LA CONTRATACION Y DESCRIPCION DE LA
NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, es una entidad publica del orden nacional rectora en
materia de gestion ambiental y de los recursos naturales renovables, que promueve acciones orientadas a
regular el ordenamiento ambiental del territorio, asi mismo define la politica nacional ambiental y la de
recursos naturales renovables y en general las politicas y regulaciones a las que se sujetaran la recuperacion,
conservacion, proteccion, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables y del ambiente de la Nacion, a fin de asegurar el desarrollo sostenible, la proteccidn del patrimonio
natural y el derecho de todas las personas a gozar de un ambiente sano.

El Decreto 3570 de 2011 sefial6 en el articulo 1 que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible es el
rector de la gestion del ambiente y de los recursos naturales renovables por lo que se encarga de ordenar y
regular el ordenamiento ambiental del territorio y de definir las politicas y regulaciones para la recuperacion,
conservacion, proteccion, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales
renovables y del ambiente de la nacion.
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De conformidad con el articulo 21 del Decreto Ley 3570 de 2011 son funciones de la Secretaria General entre
otras:

1..)

1.Asistir al Ministro en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la
administracion
del Ministerio.

2.Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos financieros y contables,
contratacion publica, soporte técnico informatico, servicios administrativos y gestion documental.

3.Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion, registro y
control,

capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestion.

5.Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de planes, programas y proyectos institucionales.

6. Velar por el funcionamiento de la prestacion del servicio al ciudadano y por la atencion de quejas y
reclamos

que presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en el
Ministerio.

8.0rientar bajo la direccion del Ministro, el Sistema Integrad de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

9.Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan de Contratacion del Ministerio.

11.Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios del Ministerio y resolverias en primera instancia.

12.Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios del Ministerio y resolverias en primera instancia.

14. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracion de manual de funciones y
todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos administrativos del Ministerio.

16. Apoyar la orientacion, coordinacion y el ejercicio del control administrativo de las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, conforme a la normatividad sobre la materia y las instrucciones que le imparta el
Ministro.

17. Atender las peticiones y consulfas relacionadas con asuntos de su competencia.

(.)

Adicionalmente mediante la Resolucion 0374 de 2015, se modifica la organizacion de los grupos internos de
trabajo de la Secretaria General, asi:

SECRETARIA GENERAL:
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1.Grupo de Talento Humano Activo No activo — Pasivo pensional
2.Grupo de Contratos

3.Grupo de Control Interno Disciplinario

4.Grupo de Servicio al Ciudadano

Mediante Resolucion 1019 del 03 de octubre de 2023 le fueron asignadas a la Unidad Coordinadora para el
Gobierno Abierto y Servicio a la ciudadania - UCGA, entre otras, las siguientes funciones:

1)

2. Acompafar a la Secretaria General, en la formulacion o actualizacion del modelo, la estrategia y los
lineamientos para la implementacion, el seguimiento y la evaluacion de las politicas publicas orientadas a
fortalecer la relacién del Estado con la ciudadania, incorporando los atributos de lenguaje claro, accesibilidad,
dialogo e inclusion social, de acuerdo con la normatividad vigente, las metodologias expedidas por el
Gobierno nacional y los procesos de la entidad.

4. Implementar con las dependencias del ministerio y las entidades del sector los lineamientos, el modelo, la
estrategia, los escenarios de interaccion y los canales de atencion que mejoren la gestion, el acceso a la
informacion, los tramites, la participacion y el control social a partir de la caracterizacién de los grupos de
valor, la oferta y la planeacién institucional, y los planes de desarrollo.

5. Apoyar a las dependencias en la promocion de la participacion ciudadana especificamente en los espacios
de rendicion de cuentas, control social, gestion de peticiones, canales de atencion, transparencia y accesos a
informacion, publicacién en pagina web institucional, redes sociales y encuestas de percepcion frente a la
atencion de canales de primer contacto.

8. Acompariar a las dependencias y los servidores publicos en la apropiacion de las pautas y los lineamientos
de relacionamiento con la ciudadania, para la transformacion de la cultura organizacional orientada a los
grupos de valor, de conformidad con los lineamientos establecidos con el Modelo de Gobierno Abierto.

10. Implementar la politica, normativa y acciones para la gestion de los derechos de peticion (peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias) y las solicitudes de acceso a la informacion publica; promoviendo
la efectividad, expresada en oportunidad y calidad de esta, a partir de la normatividad contenida en la Ley
1712 de 2014, Ley 1755 de 2015, Ley 2080 de 2021 y el Decreto 1166 de 2016 o las que las modifiquen.

11.Realizar la radicacion de las comunicaciones oficiales en la ventanilla de correspondencia y distribuirla en
las diferentes dependencias del Ministerio, de conformidad con lo establecido en las normas vigentes.

12. Gestionar los traslados que no son de su competencia de esta entidad, y su notificacion a los peticionarios
segun los mecanismos previstos en la ley; asi como las respuestas a peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias (PQRSD) y solicitudes de acceso a la informacion publica, de acuerdo con la
normatividad vigente

(.)

En este orden, el presente contrato tiene como objetivo fortalecer la atencidn y el relacionamiento con los
usuarios internos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en el marco de las responsabilidades
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asignadas al grupo Unidad Coordinadora de Gobierno Abierto y Atencién a la Ciudadania. Este servicio
resulta importante para garantizar una gestion eficiente, efectiva y oportuna de las solicitudes y peticiones
internas, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos del Ministerio y al fortalecimiento de sus
procesos internos.

La atencion adecuada de los usuarios internos es un elemento clave para asegurar la operacion fluida y
coordinada entre las diferentes dependencias del Ministerio. La asignacién de un apoyo dedicado a responder
solicitudes, atender inquietudes y realizar el seguimiento sistematico a las peticiones asegura que las
respuestas sean precisas, dentro de los tiempos establecidos y alineadas con los estandares de calidad
definidos. Esto no solo optimiza los flujos de trabajo internos, sino que también promueve un ambiente laboral
en el que los funcionarios se sienten respaldados y valorados.

Adicionalmente, el contrato permitira la implementacién de estrategias que mejoren de manera continua la
calidad del servicio ofrecido a los usuarios internos. Esto incluye la identificacion de oportunidades de mejora,
la estandarizacion de procesos y el fortalecimiento de los canales de comunicacion. Estas acciones son
esenciales para consolidar un modelo de atencidén que sea &gil, transparente y orientado a resultados,
fomentando una cultura organizacional comprometida con la excelencia en la gestion publica.

En el contexto actual, marcado por la creciente necesidad de transparencia, eficiencia y sostenibilidad en la
gestion publica, este contrato adquiere especial relevancia para el afio 2025. Al garantizar una atencién
interna de calidad, el Ministerio no solo fortalece su capacidad operativa, sino que también da ejemplo de
buenas préacticas en el manejo de recursos y en la atencion a las necesidades de su equipo interno, lo cual
impacta positivamente en su misién de proteger el medio ambiente y fomentar el desarrollo sostenible en
Colombia.

En conclusién, este contrato es una pieza fundamental para el fortalecimiento de la gestién interna del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Su implementacion contribuird de manera significativa al logro
de los objetivos institucionales, mejorando la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos a los usuarios
internos, quienes son el pilar operativo de la entidad. De cara al 2025, esta iniciativa serd clave para
consolidar una gestion publica moderna, transparente y orientada al bienestar comun.

Por lo expuesto, y en consideracion con la programacion de las actividades descritas, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Manual de Funciones y revisada la planta de personal de la entidad, aun existiendo personal
en la planta, éste no en es suficienteque para desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la
prestacion del servicio.

En este sentido, se evidencia que el presente contrato se deriva del proyecto de inversion “Modernizacion
Institucional para la gestion y transformacion ambiental Nacional”, el cual, al estar financiado por un rubro de
inversién, no corresponde a una actividad permanente en la entidad sino a un proceso de fortalecimiento
requerido por la administracion para la actual vigencia. Adicionalmente, como se ha hecho mencién, las
actividades que se requieren ejecutar hacen parte del ciclo 2025.

Igualmente, revisados los criterios establecidos por las normas y la jurisprudencia nacional, recogidos en la
Sentencia 614 de 2009, con el objeto y las actividades del contrato a celebrar no se configura la contratacion
de funciones permanentes a cargo de esta dependencia, como puede ser ratificado en la estructura y
funciones del area y de los servidores publicos que conforman la planta de la dependencia.

En ese sentido, con la contratacién se busca dar cumplimiento a las siguientes metas y actividades del plan
de accion:
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Identificacion Presupuestal Descripcion

Nombre del Proyecto Modernlzacpn In.stltumonall para la gestion vy
transformacion ambiental Nacional
202400000000095

Codigo PBIN del Proyecto

Meta del proyecto

Fortalecer el desempefio institucional y la gestion
estratégica del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible

Actividad principal del Plan de Accién

Aumentar la eficacia de la gestion administrativa y
estratégica del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible para la sostenibilidad ambiental.

Actividad(es) desagregada(s) del Plan de Accién

Facilitar la gestion de la informacion intra e
interinstitucional y la articulacion para la implementacion
sistémica del modelo de gobierno Abierto institucional y
sectorial.

Numero del (los) Certificado(s) de Disponibilidad
Presupuestal - CDP

1225 del 07 de enero de 2025

Posicién(es) Catalogo de Gasto del CDP

C-3299-0900-28-10101C-3299060-02

Fuente del recurso

Inversion

Numero del Recurso

10

Unidad Ejecutora

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

3. ESPECIFICACIONES E IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

3.1. OBLIGACIONES ESPECIFICAS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA:

1. Recibir, registrar y gestionar las peticiones, solicitudes e inquietudes que en materia de los tramites y
servicios internos son dirigidas a los grupos de trabajo de la Secretaria General y la Subdireccién
Administrativa y Financiera por parte de los usuarios internos del Ministerioc mediante las

herramientas definidas para tal fin.

2. Llevar y mantener actualizado y disponible el Registro base de Seguimiento de Solicitudes Cliente

interno.

3. Hacer seguimiento a las solicitudes internas recibidas, asegurando una respuesta oportuna y
eficiente dentro de los tiempos establecidos de conformidad con el procedimiento de
Relacionamiento y Atencién al Cliente Interno y demas lineamientos aplicables.

4. Apoyar en el disefio e implementacion de estrategias para mejorar la calidad del servicio ofrecido a
los usuarios internos del Ministerio, documentos asociados al procedimiento e indicadores entre otros
documentos técnicos que le sean solicitados.

5. Apoyar la elaboracién de informes y reportes relacionados con relacionamiento y atencién al cliente

interno que sean requeridas.

6. Asistir a las reuniones y/o actividades que sean requeridos por el supervisor del contrato y que estén

relacionados en el marco contractual.

7. Las demas actividades asignadas por el supervisor, que estén relacionadas con el objeto contractual

y las funciones del grupo.
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3.2 OBLIGACIONES GENERALES QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

Cumplir con el objeto del contrato.

Presentar los informes y/o productos, de conformidad con lo establecido en el contrato.

Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de seguridad social en salud, pension, sistema
general de riesgos laborales y aportes parafiscales, cuando haya lugar a ello, y presentar los
documentos respectivos que asi lo acrediten, conforme lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789
de 2002, en la Ley 828 de 2003, la Ley 1562 de 2012, decreto 1072 de 2015 y demas normas que
regulen la materia.

Presentar los informes de ejecucidn y soportes, conforme la forma de pago del contrato, dentro de
los primeros 5 dias habiles de cada mensualidad (Solo aplica para contratos con pago periédicos
mensuales).

Reportar al supervisor, de manera inmediata, cualquier novedad o anomalia que pueda afectar la
ejecucion del contrato.

Guardar total reserva de la informacion que por razén de la prestacion del servicio y desarrollo de
sus actividades obtenga, pues en virtud del presente contrato dicha informacion se considera de
propiedad del Ministerio y solo salvo expreso requerimiento de autoridad competente podré ser
divulgada, para lo cual deberé dar cumplimiento a lo acordado y aprobado en el Acta de compromiso
de confidencialidad de la informacion F-A-CTR-36 establecida en el Sistema Integrado de Gestién
(en los casos en los que aplique — ver F-A-CTR-64 7.1.5 numeral 4).

Dar aplicacion y cumplimiento a las politicas, asi como emplear los formatos del Sistema Integrado
de Gestion, Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y demés, aprobados por la Entidad.
Reportar los eventos o incidentes de seguridad de la informacién a través de los canales definidos en
el procedimiento de Gestion de incidentes de seguridad y privacidad de la informacion-P-A-GTI-09.
Mantener la integridad de la informacién manipulada o a la que se tenga acceso durante la
prestacion del servicio. Esto implica asegurar que los datos no sean alterados de manera no
autorizada.

Asistir de manera presencial a las instalaciones del Ministerio para el cumplimiento de las actividades
pactadas, siempre y cuando la necesidad del servicio asi lo requiera.

Responder por la salvaguarda y preservacion de los equipos y elementos que le sean asignados
para el cumplimiento de sus actividades contractuales.

Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le imparta el Ministerio, a través del
supervisor del contrato.

Cargar los informes de ejecucién del contrato y sus soportes en la plataforma SECOP Il, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente de conformidad a los manuales y
guias elaborados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica.

El contratista debera cumplir con todas los procedimientos y exigencias establecidos para los
contratos y sus modificaciones en la plataforma SECOP Il de manera inmediata.

Desplazarse al lugar en que se requiera la prestacién del servicio (siempre que sea diferente al lugar
de ejecucion del contrato), en cumplimiento del objeto contractual.

Informar a la entidad la administradora de riesgos laborales, a la cual se encuentra afiliado para que
ésta realice la correspondiente novedad en la afiliacion del nuevo contrato (inciso 2 del articulo
2.2.4.2.2.9 del Decreto 1072 de 2015).

Diligenciar el formato F-A-GFI-38 “Anexo usos catalogo de clasificacién presupuestal — CCP” o el
que haga sus veces, publicado en el Sistema Integrado de Gestion y presentarlo anexo a cada
cuenta, o el que se encuentre vigente.

Practicarse un examen pre ocupacional y allegar el certificado respectivo al MINISTERIO en los
términos y oportunidades establecidos en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Conocer y aplicar la normatividad y disposiciones legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo
en la ejecucion de sus actividades.

Durante el desarrollo de las actividades, el contratista debe conocer y aplicar normas, procedimientos
e instructivos para la prevencion de accidentes de trabajo y lesiones establecidas por el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Suscribir juntamente con el Supervisor el Acta de confidencialidad de la informacién establecido en el
SOMOSIG cuando aplique segun el objeto del contrato y lo establecido en el Manual de Contratacion
de la Entidad (cuando aplique).

Presentar los productos con copia en medio digital, salvo que sobre los mismos pesen restricciones
establecidas por la Ley (cuando aplique), conforme las instrucciones del supervisor del contrato.
Acatar e implementar todas las medidas de bioseguridad en el trabajo expedidos por el Gobierno
Nacional, el Ministerio y especialmente, la Resolucién 666 de 2020 expedida por el 666 del 24 de
abril de 2020 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

EL/LA CONTRATISTA dentro de los 30 dias siguientes al ultimo pago recibido por concepto de
honorarios, debera remitir al supervisor del contrato el soporte del pago de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral realizado correspondiente al periodo de cotizacién del Gltimo mes cobrado,
S0 pena que se adelanten las acciones administrativas y contractuales a que haya lugar.

Presentar la factura electronica previamente validada por la DIAN, si a ello hubiere lugar, como
requisito para el pago de los servicios contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el
Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia con lo dispuesto en la resolucién No. 000042
del 5 de mayo de 2020.

Cumplir con los lineamientos y procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico para el cumplimiento del “Modelo de Recepcién de facturas de Venta, Notas Débito y/o
Crédito”. (cuando aplique).

Abstenerse de ejercer alguna forma de violencia contra las mujeres y/o basada en género, actos de
racismo o discriminacién, y cumplir a cabalidad con los protocolos sobre la materia que sean
expedidos por el MINISTERIO y el Gobierno Nacional, de acuerdo con lo establecido en la Directiva
Presidencial 01 de 2023.

Al terminar el contrato, ya sea de manera normal o anormal, el contratista debera diligenciar el
formato de paz y salvo que se encuentra en el SOMOSIG.

Las demas inherentes al objeto y a la naturaleza del contrato y aquellas indicadas por el Supervisor
para el cabal cumplimiento del objeto del contrato.

3.3 OBLIGACIONES DEL MINISTERIO:

1. Suministrar la informacion y documentos necesarios que requiera el contratista para el cabal cumplimiento
del objeto del contrato.

2. Realizar los pagos correspondientes previa certificacion de cumplimiento suscrita por el Supervisor del
Contrato en las condiciones pactadas.

Hw

. Ejercer la supervision del contrato para verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista.
. Reconocer con cargo a los recursos destinados del presupuesto nacional los gastos de viaje y desplazamiento

a que haya lugar, durante la ejecucion del objeto del contrato, conforme al procedimiento establecido para tal

fin.
El Ministerio a través de la Oficina Asesora de Planeacién, entregara al Contratista, un documento que

o

contenga la informacion relacionada con el Sistema Integrado de Gestion y sus diferentes componentes.

3.4 PRODUCTOS Y/O INFORMES A ENTREGAR:
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En desarrollo del presente contrato, la contratista se obliga a suscribir mensualmente o proporcional a la
prestacion del servicio de manera conjunta con el Supervisor en el formato establecido por el Sistema
Integrado de Gestién — MADSIG, los informes de las actividades desarrolladas en cumplimiento del objeto del
contrato.

3.5 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato a celebrar corresponde a un contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestion conforme el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

3.6. DOMICILIO Y LUGAR DE EJECUCION

Las actividades por realizar se ejecutaran en la ciudad de Bogota D.C.

Para todos los efectos, se pacta como domicilio contractual la ciudad de Bogoté D.C.
3.7. DEBERES DE LA SUPERVISION Y CONTROL DEL CONTRATO.

Aunado a lo sefialado en el Manual de Supervisién e Interventoria, el supervisor no podra adoptar decisiones
que impliquen la modificacién de los términos y condiciones previstas en el contrato, las cuales Unicamente
podran ser adoptadas por el ordenador del gasto y el contratista, mediante la suscripcidn de las
correspondientes modificaciones al contrato.

La supervisién consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato. En ese sentido quien ejerza la supervision se encuentra facultado para
solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y es
responsable por mantener a la entidad informada de los hechos y circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcién tipificados en conductas punibles, o que puedan poner en riesgo el cumplimiento del contrato.

El supervisor, ademés de las funciones establecidas en el Manual de Contratacion y en el Manual de
Supervision de la Entidad, tendré las siguientes:

1. Verificar que la afiliacién al sistema general de riesgos laborales del contratista se surta como
minimo un dia antes del inicio de la ejecucién del contrato, conforme lo previsto en el articulo
2.2.4.2.2. 6° del Decreto 1072 de 2015.

2. Verificar el pago de los aportes del sistema de seguridad social en salud, pension, riesgos laborales
ylo aportes parafiscales si a ello hubiere lugar, conforme a los términos del contrato.

3. Suscribir para cada pago, el formato F-A-GFI-38 “Anexo usos catalogo de clasificacion presupuestal
— CCP”, publicado en el Sistema Integrado de Gestién.

4. Vigilar la realizacion de las actividades del contrato conforme a lo establecido en el contrato.

5. Solicitar oportunamente cualquier modificacion del contrato e indicar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar que la justifica.

6. Hacer Seguimiento a la ejecucion contractual por medio de la plataforma SECOP Il, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente de conformidad a los manuales y guias
elaborados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica.

7. El supervisor deberé velar porque el contratista cumpla oportunamente con todas los procedimientos
y exigencias establecidos para los contratos y sus modificaciones en la plataforma SECOP |I.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verificar que el (la) CONTRATISTA se haya practicado el examen pre ocupacional de que trata el
articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015 (de conformidad con la obligacién indicada en el
numeral 11, literal A, de la clausula segunda del presente contrato), asi como remitir la constancia de
lo anterior para su archivo en el expediente contractual.

El supervisor debera verificar, en el caso que aplique, si los bienes utilizados por el contratista se
encuentran en debido estado de conservacion.

Certificar para el ultimo pago que el contratista se encuentre al dia en las legalizaciones de las
autorizaciones de desplazamiento, si a ello hubo lugar.

En caso de renuncia, encargo y cualquier otra situacion administrativa que impida la debida
supervisién del presente contrato, el supervisor debera previamente notificar al Ordenador del Gasto
de tal situacion, aportando el acta de seguimiento y estado en que se encuentra la supervision.
Teniendo en cuenta que la supervision se encuentre designada en el cargo, cuando se presente
cambio de supervision por renuncia o terminacion del encargo, quien entrega la supervision debera
realizar y entregar al nuevo supervisor, un informe del estado actual del contrato, sefialando el grado
de cumplimiento de las obligaciones contractuales. En este caso, no sera necesario notificar la
designacion de supervision a quien sea nombrado en el cargo en el cual se encuentra la supervision
del contrato.

Cuando el objeto del contrato verse sobre realizacion de analisis de proyectos, documentos técnicos
y demas asuntos en materia de medio ambiente y desarrollo sostenible o cualquier otro tema
relacionado con la mision institucional, asi como productos tales como videos, cartografia, material
publicitario o promocional que se genere del ejercicio contractual o de la actividad institucional, el
supervisor debera velar porque el contratista remita al Centro de Documentacion del Ministerio, copia
en medio digital de los informes y productos finales, salvo que sobre los mismos pesen restricciones
establecidas por la Ley

El Supervisor debera verificar que el contratista dentro de los 30 dias siguientes al ultimo pago
recibido por concepto de honorarios remitird el soporte del pago de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral realizado correspondiente al periodo de cotizacion del Ultimo mes cobrado.
Verificar que el contratista presente la factura electrénica previamente validada por la DIAN, si a ello
hubiere lugar, como requisito para el pago de los servicios contratados, conforme con las
disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia con lo
dispuesto en la resolucion No. 000042 del 5 de mayo de 2020.

Informar los lineamientos para la recepcion de documentos electrénicos (Facturas de venta, Nota
Creédito y/o Nota Débito) a los proveedores a su cargo, de conformidad a lo sefialado en la circular
4000-4-0009 de fecha 8 abril 2021, si el contratista es facturador electronico.

Recibir y gestionar (aprueba o rechaza) directamente cada documento electronico en la herramienta
del operador tecnolégico Olimpia IT utilizado por el SIIF Nacion, para lo cual debera realizar las
actividades descritas en la circular 4000-4-0009 de fecha 8 abril 2021.

Suscribir juntamente con el Contratista, el formato de paz y salvo que se encuentra en el SOMOSIG,
en caso de terminacién normal o anormal del contrato.

4. CONDICIONES PARA EL PAGO:

Cada pago se efectuaran previa radicacion en la Subdireccion Administrativa y Financiera de: 1) Informe de
actividades, contenido en el formato identificado con el cédigo F-A-CTR-04 o el que lo modifique 2) Informe
periodico de supervision y recibo a satisfaccion expedido por el supervisor del contrato por cada pago que
autoriza (formato F-A-CTR-04 o el que lo modifique). 3) F-A-GFI-38 Anexo usos catélogo de clasificacion
presupuestal — CCP, o el que haga sus veces 4) Planilla de pago (en estado pagada) por concepto de aportes
al sistema de seguridad social en salud, pension y al sistema de riesgos laborales y aportes parafiscales si a
ello hubiere lugar. 5). Factura en caso de que el contratista este sujeto al régimen comun.
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De conformidad a lo sefialado en la circular 4000-4-0009 de fecha 8 abril 2021, el contratista que tenga
identificado en el RUT la responsabilidad 52- Facturador electronico, debe entregar al Ministerio factura
electrénica de venta de los bienes, obras y/o servicios prestados, asi como también las notas débito y/o notas
crédito cuando aplique, a través del buzén dispuesto para el efecto por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, para lo cual deberan desarrollar las siguientes actividades:

1.

o

Elaborar documento electrénico (Factura de venta, Nota de Crédito y/o Nota Débito) mediante el
operador tecnoldgico autorizado, solucién gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitacidn
ante la DIAN.

Diligenciar en la sesi6n de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” la direccion
electrénica, en donde le sera notificado en caso de existir fallas en la validacién del correo.
Diligenciar en el asunto o en la seccion de la factura Notas, lo siguiente: #$ luego el codigo de
identificacion de la entidad a la cual le va a enviar la factura, datos del contrato, y correo del
supervisor o cuentadante de caja menor, finalizando con #$, debidamente separados por punto y
coma segun el siguiente ejemplo:

Factura o documento electrénico a nombre de MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE - MINAMBIENTE diligenciar:

#$32-01-01;CD-253-2021;xxx@minambiente.gov.co#$

Factura o documento electronico a nombre del FONDO NACIONAL AMBIENTAL - FONAM
diligenciar:

#$32-04-01;CD-253-2021;alcarrillo@minambiente.gov.co

Registrar en la seccién de la factura Datos del Adquiriente en el campo “correo’, el buzon
electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co _dispuesto por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Generar la factura obteniendo el contenedor electronico — Documento Zip (PDF, XML)

Enviar al buzdn electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico, Unicamente el contenedor electronico — Documento Zip
(PDF, XML), referenciando en el asunto de este correo el cddigo de identificacion de la entidad a la
cual le va a enviar la factura o documento electrénico, datos del contrato, y correo del supervisor del
contrato o cuentadante de caja menor, debidamente separados por punto y coma, como se ilustra en
el siguiente ejemplo:

Factura o documento electronico a nombre de MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE - MINAMBIENTE de la siguiente manera:
32-01-01;Cd-253-2021;xxxx@minambiente.gov.co (correo del supervisor)

Factura o documento electrénico a nombre de FONDO NACIONAL AMBIENTAL - FONAM de la
siguiente manera:
32-04-01;Cd-253-2021;PedroPerez@minambiente.gov.co (correo del supervisor)

El contratista debe asegurarse de registrar la informacién de su contrato y supervisor de acuerdo con los
lineamientos anteriormente descritos, si por algun motivo el documento electrénico no puede ser validado, el
sistema envia un correo electrénico al emisor, para lo cual debera subsanar la inconsistencia y volver a enviar
el correo para validacion.

Para lo pertinente los cédigos PCI (Posicion del Catalogo Institucional — cédigo que identifica a cada entidad)
son los siguientes:
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MINAMBIENTE: 32-01-01
FONAM- GESTION GENERAL: 32-04-01

Sin perjuicio de lo anterior, queda entendido que la forma de pago supone la entrega real y efectiva de los
informes y/o productos pactados y del cumplimiento de las obligaciones generales y especificas.

En todo caso, los pagos estan sujetos a los desembolsos de la Direccidon del Tesoro Nacional y a la
correspondiente programacion de PAC.

NOTA: En caso de requerir desplazamiento del contratista a un lugar diferente al de la ejecucion del contrato,
los gastos de viaje y transporte serén reconocidos en los porcentajes establecidos por el Ministerio, conforme
los procedimientos establecidos por la entidad.

5. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN
LA CONTRATACION DIRECTA.

Efectuado el andlisis del futuro contrato, se determind que corresponde a la modalidad de seleccion de
contratacion directa, bajo la causal para la celebracion de contrato de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion, conforme lo dispuesto por el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 que dispone: “Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales”, en concordancia
con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, que sefiala: “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 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 situacion en los estudios y
documentos previos”.

6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Para efecto de determinar el criterio de seleccion del contratista, se ha definido el siguiente perfil requerido
para la presente contratacion:

IDONEIDAD
EDUCACION Titulo en formacién Tecnoldgica en Gestion Logistica y/o servicio al cliente
ylo Afines o su equivalencia conforme la Resolucién 0146 del 21 de febrero
de 2023.
FORMACION N/A
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EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL N/A
EXPERENCIA ESPECIFICA O | N/A
HABILIDAD

7. ESTUDIO DEL SECTOR Y ESTUDIO DE MERCADO

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 acerca del deber de
andlisis del sector relativo al objeto del proceso de contratacién y con el fin de materializar los principios de
planeacién, responsabilidad, y transparencia, se identificd que el sector relativo al objeto del presente proceso
de contratacién esta integrado por el conjunto de personas que cuentan con estudios, conocimientos y
experiencia y que prestan sus servicios a las entidades y organismos del Estado y la resolucién de honorarios
vigente.

La contratacidn de esta persona no esta sujeta a requisitos particulares de indole legal, salvo las propias del
gjercicio mismo. La determinacion del perfil del posible contratista y de quien lo cumple esta relacionada con
el conocimiento previo de las condiciones de idoneidad y la experiencia determinada en el presente
documento.

7.1 Analisis del mercado:
La entidad analizd los procesos de contratacion (historicos) similares al objeto establecido en el presente

estudio, y en la siguiente tabla se incluyen los contratos identificados de las Entidades Compradoras
asociados al servicio a contratar:

No. Contrato Objeto Durac M\e{r?lsoural Valor
y Entidad i6n Contrato Total
contratante
357%%24 plrestar kr)ts se(;vici%sQ ngzsa[g)oyo ala ges’iijén en
- el reparto de , correspondencia
interna y extema en  cumplimiento al | 4Meses | g3000.000 | $12.000.000
I\D/IEJNICIPIO macroproceso €. (atencién al ciudadano)
BUCARAMA
NGA
%)2%-243- grestarlserviciods dﬁ apoyX ala gestign ial
rupo Interno de Uso y Apropiacion de la
Subdireccion de Informacion 'y Desarrollo | 7 Meses | 3097200 | $21.680.400
Tecnolégico en el reparto, seguimiento,
reporte y gestion de PQRSD, para apoyar y
respaldar los servicios de informacién de la
compra publica
ICFES-CD- | Apoyar a la Unidad de Atencion al | 238dias | $3.789.737 | §27.183.333
073-2023 Ciudadano en el soporte, control y
seguimiento de los tramites y servicios de la
INSTITUTO | Entidad, traslados por  competencia,
COLOMBIA | solicitudes de Entes de Control y de las
NO PARA | dependencias internas del Instituto, que
LA requieren firma de la Direccién y Secretaria
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Amls{ente

EVALUACIO | General, asi como, la aprobacion de los
N DE LA | procesos en la sede electronica.

EDUCACIO
N - ICFES

De lo anterior, es posible concluir que el valor del contrato corresponde a los precios del mercado.
8. ANALISIS DE RIESGOS DE LA CONTRATACION:

En razbn a la naturaleza del objeto del contrato, el tiempo de ejecucion y el valor, se presenta la siguiente
matriz de riesgo:

Consecuencia de la ocurrencia del
evento

Descripcion

Probabilidad
Valoracion
Categoria

c = | Que no exista suficiente
Fo ! g S | oferta de profesionales | Retrasos en el inicio del proceso °
~ % k5] g ® que cumplan el perfil de seleccion, que afecta la NNy
0| = = <3 requerido para la satisfaccion de la necesidad
© ejecucion del contrato
Presentacion de
=l ol 5 = mf%rg:tzc':; ;ﬁltz?opor Contratacion sin el lleno de los
g| €| 8 S . .| requisitos legales. Nulidad del °
N gl 8 3 © | contratista para cumplir Contrato. Investiaaci | N | ©] o =
= 5 e . gaciones penales
o = 3 S | con el perfil exigido y T
o y disciplinarias
poder celebrar el
contrato
_ = '® | Inadecuado manejo de . .
s| 2| = s : . Mal uso de la informacion,
™ ::j g § & la |ntfic;rr:;a;:(|:c::rgsa\olzlcual afectacion de la imagen de la — | ~N| o ;J%
ol u| & g . entidad contratante
o contratista
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Ambiénte

Descripcion

Consecuencia de la ocurrencia del
evento

Probabilidad
Valoracion
Categoria

Riesgo de enfermedad
o accidente: Referente
= | @lasenfermedades o
o .
®| 2 S S | accidentes que pueden g - .
5| € 'S 8 . gue p Afectacion del Servicio. Posibles K=}
<+ | c| & 3 © | surgiren el desarrollo . . N o T
o| X 3 5 reclamaciones del contratista m
S| w| s del contrato de
prestacion de servicios
profesionales o de
apoyo a la gestién
Suspensién o
=l o s S | cancelacion de la tarjeta
| E = -8 | o matricula profesional, Deficiencia o demora en la o
atd cl 2 3 © . . o | | | ®
S| 5 3 5 para aquellas prestacion del Servicio o
w & | profesiones que asi lo
establecen
Retrasos o
incumplimientos en la
= | entrega de los informes,
sl 2| S S o desarrollo de las - o
5 £ S 3 L Incumplimiento de lo pactado en el 5
© g g 3 @ | actividades, o cuando contrato ™| NP
ol wu| & § los mismos no =
corresponden a lo
minimo solicitado en el
contrato.
(o]
ol R L . . -,
@ £ | Declaracion de Estado | Dificulta la ejecucion del contrato,
®| 2| € :§ § de emergencia, el personal humano es o
~ | g g S 3| 4 calamidad publica, insuficiente, las obligaciones N o =
o| w| 8%| = | toquedequedaenel pactadas no se cumplen en las
s 3 i dici definid
(]
= 8 pais condiciones definidas.
o
= 2 " Y
@ IS N . Prohibicién en la realizacién de
— S o | & | Directrices establecidas . .
| 2| =S = . reuniones y/o mesas de trabajo,
o| £| §5© I por el Gobierno o . o
© | ol | 33| O . restriccion en la movilidad. No N o =
P X| @ : Nacional y local con L y
ol W oiF| = o X ejecucion o suspension del
= - | ocasién de emergencias
o S contrato.
o A

Forma de Mitigarlo
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Ambiente

Impacto
después del
tratamiento

Tratamiento/Control a ser
implementado

tratamiento
tratamiento

-
©
c

2
(7]
©

Q@
[<b]
w
c

N
=
(on

<
=~

Probabilidad
Impacto

Categoria

Valoracion
Responsable por implementar el

¢ Afecta la ejecucion del contrato?
Fecha estimada en que se inicia el

Fecha estimada en que se completa
el tratamiento

Monitoreo y revision

¢,Como se realiza el
monitoreo?

Periodicidad

Identificar por parte de las .
por p: ".'_J Registro de la
dependencias las > Enla Enla o .
3 : o] programacion de | Etapa Previa
8| necesidades, para dar o o o etapade | etapade -
= L —H~ T 2 e .| las actividades en ala
= cumplimiento a sus m = planeaci6 | planeacié y »
I . Plan de accion el | contratacion
funciones y fines del = n n PAA
Ministerio =
c . .y
g8 Verificacion de los
oo documentos
S o .
S g previos aportados
D = i
o = or el contratista.
2 Se realizara por parte del g Z | Alinicio | Al finalizar P De encontrar Etapa Previa
%S| area, verificacion de o ._ o . y P
£ L —| N ® B 8 o del el informacion ala
| documentos y validacion m k! e
] . W ‘g | contrato | Contrato presuntamente contratacion
o de los mismos E e fal
& s alsa se
o > compulsara a las
=« .
=5 autoridades
=3 competentes.
Dentro de las obligaciones E = _—
< 9 z 2 - . Revision sobre el
@ | del contrato establecer la w -2 | Allnicio | Alfinalizar L
= o o oS cumplimiento de la Lo
£ obligacién de —| N ®m B =3 del el C Ejecucién
= oo o =S obligacién de
3| confidencialidad de la = o | Contrato | Contrato , L
& X o =0 confidencialidad
informacion =
= Seguimiento a la
L s ejecucion del
s Aplicabilidad de las = € - contrato. Debera
@ ; iu o Al Inicio " :
‘S| normasdeseguridady | _| | | S 5> Q4 del Al finalizar | determinarse el Ejecucion
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9. INDICACION SOBRE SI EL CONTRATO ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL VIGENTE
PARA COLOMBIA:

De conformidad con el “Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion”
(CCE-EICP-MA-03), publicado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente,
el cual se puede consultar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica
www.colombiacompra.gov.co, teniendo en cuenta que este Manual excluye esta modalidad de la aplicacion
de los Acuerdos Comerciales conforme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.4.1.1y
subsiguientes.

Se firma en Bogota D.C., enero de 2025
LEON ACU NA Firmado digitalmente por

LEON ACUNA NELSON

NELSON HUMBERTO
Fecha: 2025.01.20 19:18:10
HUMBERTO -05'00'
Firma i .
NELSON HUMBERTO LEON ACUNA

Coordinador - U.C.G.A. - y Servicio a la Ciudadania

Proyecto: Paola Contreras— Abogada Contratista UCGA
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