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DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION.

El Decreto 3573 del veintisiete (27) de septiembre 2011 cred la Autoridad Nacional de
Licencias Ambientales — ANLA, como una Unidad Administrativa Especial del orden
nacional, con autonomia administrativa y financiera, sin personeria juridica, la cual tiene por
objeto garantizar que los proyectos, obras o actividades sujetos de licenciamiento, permiso
o tramite ambiental cumplan con la normativa ambiental, de tal manera que contribuyan al
desarrollo sostenible del Pais.

En concordancia con lo anterior y en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 3573 de
2011 y el articulo 2.2.2.3.2.2 del Decreto 1076 de 2015, la ANLA tiene a su cargo la gestién
de los proyectos que requieren licenciamiento ambiental. Dicho articulo, modificado por el
articulo 2 del Decreto 852 del 5 de julio de 2024, establece los sectores y, de estos, los
proyectos, obras o actividades sobre los cuales la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales tendra la competencia exclusiva para otorgar o negar la licencia ambiental.

De igual manera, la ANLA tiene a su cargo la evaluacion de proyectos para el otorgamiento
0 negacién de licencias ambientales, asi como el seguimiento de los ya licenciados,
verificando el cumplimiento de las condiciones establecidas y de las medidas de
prevencién, mitigacion, correccién, compensacion y manejo de impactos ambientales. Esta
labor constituye una funcion publica esencial para el desarrollo econdémico y sostenible del
pais, al garantizar que los proyectos, obras o actividades sujetos a licenciamiento, permiso
o tramite ambiental cumplan la normativa ambiental, de caracter obligatorio y no susceptible
de transaccién o renuncia por parte de autoridades o particulares.

Las funciones de la ANLA son de gran relevancia para el desarrollo sostenible del pais, por
lo que las solicitudes de licenciamiento, permisos y tramites ambientales deben gestionarse
con agilidad, rigor técnico y personal experto que apoye los procesos de evaluaciéon y
seguimiento. Esto contribuye a la mejora continua de la entidad, a la unificacion de criterios
y a brindar respuestas oportunas y efectivas a los usuarios.

De otra parte, el Gobierno Nacional expidié el Decreto 376 del once (11) de marzo de 2020,
a través del cual modifico la estructura de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales

1 "Por el cual se modifican los articulos 2.2.2.31.1, 2.2.2.3.2.2 Y 2.2.2.3.2.3 del Decreto 1076 de 2015, en
relacion con las competencias para otorgar la licencia ambiental a los proyectos de exploracion y uso de
fuentes de energia alternativa virtualmente contaminantes y se toman otras determinaciones
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—ANLA, con el fin de fortalecer los mecanismos de participacion ciudadana ambiental, los
procesos de evaluacion y seguimiento de licencias ambientales, los de gestion de
tecnologias de la informacion, disciplinarios y de gestion de la Entidad, con el fin de
aumentar los niveles de productividad de esta.

A su vez, el articulo 12 del decreto en comento, establecié de manera precisa las funciones
de la Subdireccion Administrativa y Financiera, a saber:

“.)

1. Asistir a la Direccion General en la determinacién de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administracion de la Autoridad Nacional de
Licencias Ambientales - ANLA.

2. Implementar y dirigir las politicas y programas de administracién de personal,
bienestar social, seguridad y salud en el trabajo, seleccion, registro y control,
capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano.

3. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con asuntos
financieros y contables, contractuales, servicios administrativos y gestion
documental.

4. Apoyar la orientacion, coordinacion y el ejercicio del control administrativo de
las dependencias de la entidad.

5. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de contratacién y suscripcion de
convenios que requiera la entidad, asi como elaborar los proyectos de actos
administrativos relacionados con dichos procesos.

6. Administrar la informacion en materia de contratacion, coordinar el suministro
de informacién a los organismos de control, autoridades administrativas o
Jurisdiccionales.

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
adquisicion, administracion, almacenamiento, custodia, mantenimiento y
distribucion de bienes muebles e inmuebles necesarios para el normal
funcionamiento de la entidad, velando porque se cumplan las normas vigentes
materias.

8. Dirigir y coordinar la prestacién de los servicios de archivo y correspondencia
de la entidad y su custodia.

9. Recibir y trasladar a la dependencia competente todos los documentos que se
relacionen con el cumplimiento de la misién y funcionamiento de la entidad.

10. Elaborar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, el
anteproyecto anual de presupuesto, de acuerdo con las directrices que imparta
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de
Planeacién y la Direccién General, velando por su correcta y oportuna
presentacion.

11. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecuciéon de los recursos
asignados a los proyectos de inversion y para la formulacion y seguimiento del
presupuesto de funcionamiento de la entidad.

12. Elaborar y hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la entidad,
en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.

13. Elaborar, implementar, hacer seguimiento y evaluar la estrategia de
sostenibilidad financiera de la entidad.

14. Realizar los cobros por concepto de los servicios de evaluacion y
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seguimiento en los casos previstos en el articulo 28 de la Ley 344 de 1996
modificada por el articulo 96 de la Ley 633 de 2000, en los asuntos de su
competencia.

15. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de recaudo, presupuesto,
contabilidad y tesoreria de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -
ANLA.

16. Elaborar el balance de la entidad y presentarlo de acuerdo con las normas
vigentes a la Contaduria General de la Nacion y entidades competentes.

17. Preparar y presentar el Programa Anual de Caja, de conformidad con las
obligaciones financieras adquiridas.

18. Implementar la politica y programas de gestién ambiental.

19. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la
estructura interna y la planta de personal de la entidad.

20. Gestionar la adecuada notificacion, comunicacion y/o publicacién de los actos
administrativos en materia ambiental que emita la entidad en ejercicio de sus
funciones.

21. Las demas que le asigne la ley o que sean necesarias para el normal
funcionamiento de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA".

Que por medio del numeral 11 del articulo 2 del mencionado Decreto 376 de 2020, se
confirié al Despacho del director general, la funcion de crear, organizar y conformar comités,
comisiones y grupos internos de trabajo teniendo en cuenta la estructura interna, las
necesidades del servicio y los planes y programas trazados para el adecuado
funcionamiento de la Entidad.

Que el Decreto 3578 de 2011, "por el cual se establece la Planta de Personal de la Autoridad
Nacional de Licencias Ambientales -ANLA- y se dictan otras disposiciones", en el articulo
10 dispuso una planta de personal global y en el articulo 20 indicé que dichos cargos se
distribuirian teniendo en cuenta la estructura, los planes, los programas y las necesidades
de la institucion.

De conformidad con lo anteriormente sefialado y producto de la reestructuracion
institucional, se expidio el Decreto 377 de 2020, por el cual se modifica la planta de personal
de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales.

En este contexto, y de conformidad con las normas previamente mencionadas, mediante la
Resolucion No. 002814 del cuatro (4) de diciembre de 2023, expedida por el Director
General de la ANLA, se crearon los grupos internos de trabajo en la Entidad, asignandose
tanto sus funciones como las de sus respectivos coordinadores.

Pagina 3 de 31


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=345&28
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6285&96

Fecha: 28-08-2025

ESTUDIOS PREVIOS DE PROCESOS

Version: 12
CONTRACTUALES

—_— Cddigo: GC-FO-01

Posteriormente, a través de la Resolucion No. 002747 del diez (10) de diciembre de 2024
y la Resolucion No. 000968 del veintidds (22) de mayo de 2025, se modifico la Resolucién
No. 002814 del cuatro (4) de diciembre de 2023.

De acuerdo con lo anterior, y con el propdsito de atender las necesidades del servicio y
garantizar el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos, politicas y programas a cargo
de la Entidad, se actualizaron las funciones de los grupos internos de trabajo mediante la
Resolucion No. 000968 del veintidés (22) de mayo de 2025, unificando en un solo acto
administrativo las condiciones y requisitos aplicables a los grupos de trabajo existentes.

Asi las cosas, en el capitulo IX, articulo cuadragésimo primero de la mencionada resolucién,
se establecieron los grupos internos de trabajo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales — ANLA, de la siguiente
manera:

Grupo de Gestion Contractual.

Grupo de Gestion Documental

Grupo de Gestion Financiera y Presupuestal
Grupo de Gestion Administrativa

Grupo de Gestion Humana

Grupo de Gestion de Notificaciones.

ook wON~

Asi las cosas, el articulo cuadragésimo tercero de la anterior resolucion, actualizo las
funciones del Grupo de Gestion Documental, de la siguiente manera:

“...)

1. Ejecutar los programas y actividades relacionadas con asuntos de gestion
documental, en especial el Programa de Gestion Documental de la ANLA, conforme
con la normativa y los lineamientos que sefiale el Archivo General de la Nacion.

2. Garantizar la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia de la entidad y
su custodia.

3. Apoyar la recepcion y traslado al lugar, dependencia y/o entidad competente todos
los documentos que se relacionen con el cumplimiento de la misién y funcionamiento
de la entidad

4. Controlar el acceso, consulta y préstamo de los expedientes custodiados en el archivo
de la Entidad, por parte de los usuarios internos y externos.

5. Elaborar, actualizar e implementar las tablas de retencion documental, de acuerdo
con la normativa vigente.

6. Implementar las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacién en temas
relacionados con la administracion del archivo de la Entidad.

7. Expedir los actos administrativos que ordenan la reconstruccion de expedientes de la
ANLA, cuando fuere necesario, conforme a la normatividad vigente.
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8. Atender los derechos de peticion de competencia del grupo, dentro del término legal

y/o reglamentario vigente y conforme con el procedimiento establecido.

9. Contribuir con el disefio e implementaciéon del Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo para la ANLA.

10. Planear y ejecutar el cronograma de transferencias documentales primarias, en

coordinacion con las dependencias.

11. Participar en la implementacion de los instrumentos archivisticos para la adecuada
conservacion y manejo de la documentacion custodiada en archivo, asi como el

inventario documental.

12. Realizar los procesos de distribucion y entrega de las comunicaciones de salida

generadas en la ANLA, asegurando su entrega correcta y oportuna.

13. Elaborar, implementar y difundir el Plan de Seguridad dirigido a la mitigacion y
prevencion de riesgos asociados a la gestion de la correspondencia y los archivos de

la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA.

14. Realizar la evaluacioén técnica como parte de los distintos Comités Evaluadores de

los Procesos de Contratacion que adelanta la entidad.

15. Elaborar y rendir los informes que se requieran en el marco de sus competencias al
interior de la entidad, asi como a los organismos de control, autoridades

administrativas o jurisdiccionales, entre ofras.

16. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol,
autorregulacion y autogestion necesarios para el cumplimiento de la mision

institucional. ...”

El Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia, potencia mundial de la vida” (en
adelante PND), tiene como propdsito principal “sentar las bases para que el pais se convierta
en un lider de la proteccion de la vida a partir de la construccion de un nuevo contrato social
que propicie la superacion de injusticias y exclusiones historicas, la no repeticion del
conflicto, el cambio de nuestra forma de relacionarnos con el ambiente, y una transformacion
productiva sustentada en el conocimiento y en armonia con la naturaleza”. Por lo anterior, y
con el propdsito de que las transformaciones se realicen teniendo como punto de partida el

territorio, el PND 2022-2026 tiene énfasis en los siguientes criterios:

1. Ordenamiento alrededor del agua para que la economia sea descarbonizada,

con base en la biodiversidad e incluyente.

2. Transformacion de las estructuras productivas para que las economias limpias y

diversas reemplacen la produccion intensiva en el uso del carbono.
3. Sostenibilidad acompanada de equidad e inclusion.

En la seccion 1, el PND 2022 - 2026 propone cinco (5) transformaciones en funcion de
orientar la economia hacia la promocién de un desarrollo econdmico, social y ambiental:
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Ordenamiento del territorio alrededor del agua y justicia ambiental.
Seguridad humana vy justicia social.

Derecho humano a la alimentacion.

Transformacion productiva, internacionalizacién y accion climatica.
Convergencia regional.

aroN=

Particularmente, el sector Ambiente al que pertenece la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales, tiene responsabilidades especificas en las transformaciones relacionadas
con: el ordenamiento territorial alrededor del agua y justicia ambiental, en el catalizador de
justicia ambiental y gobernanza inclusiva, de acuerdo con el proyecto de fortalecimiento de
la entidad, y el nuevo que se esta formulando, se clasifica dentro del componente de
"modernizacién de institucionalidad ambiental y gestidon de riesgo de desastres", para
lo cual se ampliaran y modernizaran los procesos de licenciamiento ambiental y sus
instrumentos de evaluacién, seguimiento y control por lo cual, los procesos internos deben
responder a los cambios que se deben implementar.

En este sentido, la Subdireccién Administrativa y Financiera, tanto en su conjunto como a
través de sus grupos internos de trabajo, forma parte de los procesos de apoyo del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) de la entidad. Su funcion principal es brindar el soporte
administrativo y financiero necesario para el cumplimiento de la misién institucional y de las
demas funciones de la ANLA. Es decir, se encarga de proveer los recursos indispensables
para impulsar y respaldar los procesos estratégicos y misionales, tales como los
relacionados con el licenciamiento ambiental y sus instrumentos de evaluacion, seguimiento
y control.

Asi las cosas, es importante tener en cuenta la importancia del Grupo de Gestion
Documental como un pilar clave para garantizar la eficiencia operativa de la entidad,
fortaleciendo tanto sus funciones esenciales como las de apoyo, mientras se impulsa la
innovacion y la sostenibilidad en sus procesos

Por otro lado, el Plan Estratégico Institucional 2022-2030 (PEI), como documento técnico
de planeacion que define los lineamientos institucionales que orientan la gestion de la
Autoridad Nacional de Licencias Ambientales (ANLA) hasta el afio 2030, en concordancia
con las metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 (PND),
establecio en su linea estratégica No. 4 |o siguiente:

Linea Estratégica- Consolidar un modelo de gestién innovador que genere valor publico,

a través del uso eficiente de los recursos y el logro de los objetivos, proporcionando un
entorno de trabajo que ofrezca un desarrollo integral a nuestros colaboradores.
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A su vez, esta se desarrolla a través del cumplimiento del siguiente objetivo estratégico y
de gestion:

Objetivo Estratégico 8: Optimizar el recurso fisico, financiero y tecnoldgico destinado a los
procesos de la autoridad para materializar la gestion institucional orientandola a resultados

Para el cumplimiento de este objetivo se plantea el siguiente objetivo de gestion:

OG - 11 Transformar los procesos de la autoridad teniendo en cuenta sus capacidades y
modelos de operacion

Dentro de las actividades previstas para el cumplimiento de estos objetivos, le corresponde
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Grupo de Gestion Documental
gestionar procesos de mejora continua sobre el sistema de gestiéon documental y sus
interoperabilidades para mejorar su funcionamiento, soportando de manera eficiente la
gestion institucional, tanto en los procesos misionales como no misionales.?

En este sentido, y en cumplimiento de las funciones del Grupo de Gestién Documental,
asi como en el marco de los procesos de mejora continua del Sistema de Gestion
Documental, se destacan las siguientes actividades:

» Elaborar, actualizar e implementar las tablas de retencién documental, de acuerdo
con la normativa vigente.

> Implementar las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacién en temas
relacionados con la administracién del archivo de la Entidad.

» Ejecutar los programas y actividades relacionadas con asuntos de gestién
documental.

» Contribuir con el disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la ANLA.

» Participar en la implementacion de los instrumentos archivisticos para la adecuada
conservacion y manejo de la documentacién custodiada en archivo, asi como el
inventario documental.

» Custodiar los expedientes, anexos fisicos y en medio magnético que se conservan
en el archivo de la ANLA.

2 https://www.anla.gov.co/images/documentos/planeacion/20_pei/2024-01-17-anla-PEI-2022-2030.pdf
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» Atender la consulta y préstamo realizada por parte de los usuarios internos y
externos, sobre los expedientes custodiados en el archivo de la Entidad, tanto en
medio fisico como en medio magnético.?

» Realizar el cargue y envio de informacion digital para suplir las necesidades de los
usuarios internos y externos de la entidad.

» Realizar el alistamiento y entrega de informacidén en soporte papel, para suplir las
necesidades de los usuarios internos y externos de la entidad, cuando asi sea
requerido.

» Mantener actualizadas las bases de datos y ubicaciones topograficas de los
expedientes custodiados en la bodega de archivo de la entidad.

De igual manera, el Plan Institucional de archivos (PINAR) contempla que el Grupo
de Gestion Documental debe adelantar las siguientes actividades*:

» Implementacion de las tablas de retencién documental TRD de la nueva estructura
organizacional de la Entidad, tablas previamente actualizacion vigencia 2025. La
cantidad de tablas a implementar para el 2026 asciende aproximadamente a 51
tablas lo cual deviene en ajustar 46 series y 185 subseries documentales.

» Actualizar cuadro de Clasificaciéon Documental lo cual implica ajustar en el mismo
46 series y 185 subseries.

» Actualizar las tablas de control de acceso documental conforme a la reserva que
reviste la informacion catalogada como por la entidad conforme a las nuevas series
y subseries previstas.

» Actualizar el Banco Terminolégico Documental de series documentales de la ANLA
conforme a los nuevos documentos catalogados en las series y subseries
planteadas.

Adicionalmente, y en atencién a las funciones asignadas al Grupo de Gestién Documental,
corresponde a este efectuar el reparto y la asignacién de las comunicaciones oficiales
recibidas por la Entidad. Esta actividad implica la revisidn, lectura y analisis detallado de
cada una de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, consultas o demas documentos
remitidos por los usuarios, ciudadanos, entidades publicas o privadas, a través de los
diferentes canales dispuestos por la ANLA (correo institucional, radicacién electronica,
plataformas especializadas, entre otros).

Dicho proceso tiene como propésito identificar con precision la naturaleza, el objeto y el
alcance de la solicitud, asi como los asuntos, normativas o procedimientos asociados a su
tramite. A partir de este analisis, el Grupo de Gestion Documental determina la dependencia

3 Conforme a las solicitudes elevadas en el afio 2025 se estima que en la vigencia 2026 se atiendan un promedio de 3400
solicitudes de consulta internas y externas que implica la gestiéon de 9000 unidades documentales.

4 La informacion estadistica de este aparte ha sido extraida del Cuadro de Clasificacion Documental elaborado por el Grupo
de Gestion Documental.
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responsable de su atencion, garantizando que la peticion sea orientada al area competente
dentro de la estructura organizacional, en concordancia con el Manual de Funciones, los
procedimientos internos y el Sistema de Gestién Documental de la entidad.

Una vez identificada la dependencia, se procede a realizar la asignacion de la
comunicacion, definiendo el funcionario encargado de su ejecucion y el equipo revisor
cuando corresponda, procurando criterios de especialidad técnica, equilibrio en la carga
laboral y tiempos de respuesta. Este proceso contribuye a garantizar la trazabilidad,
oportunidad, eficiencia y transparencia en el flujo documental y en la atencién a los usuarios,
asegurando que las comunicaciones recibidas sean gestionadas conforme a los principios
de calidad y servicio al ciudadano que orientan la gestion institucional.

Asi mismo, el Grupo de Gestion Documental tiene a su cargo la administracién de la
herramienta de Gestion Documental ORFEO, lo que implica adelantar procesos de
capacitacion a los usuarios, brindar soporte técnico y funcional mediante mesas de ayuda,
y atender las solicitudes, requerimientos o incidencias que se presenten en el marco de su
operacion y funcionamiento regular.

Asi las cosas, atendiendo a lo anterior, la normatividad vigente y las funciones asignadas
al Grupo de Gestion Documental respecto al archivo de gestion, al 30 de noviembre de
2025 la entidad administra un total de 6523 metros lineales de expedientes, equivalentes a
20028 cajas de archivo, que contienen 124155 carpetas, y un volumen aproximado de
87207 medios magnéticos (discos duros, CD, DVD, USB, entre otros).5

Grafico No 1

5 Informacion Grupo Gestion Documental.
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Fuente. Informaciéon Grupo Gestiéon Documental

Entre tanto, durante lo corrido en la vigencia 2025 al corte del 30 de noviembre, se han se han
recibido 7959 solicitudes o consultas de expedientes. La atencidon de estas solicitudes ha
resultado en el suministro de 9271 unidades, distribuidas en 2921 en medio fisico y 6350 en
medio digital. Considerando que la dimensién de este servicio es fluctuante y a demanda es
necesario contar con un recurso humano suficiente que atienda las solitudes de manera
oportuna previstas para el afio 2026 que de acuerdo con la tendencia de crecimiento se
anticipa que seran alrededor de 10000, con una preponderancia de atenderlas a través de

unidades en medio digital en un 75%.
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Ahora bien, respecto a las funciones de reparto y asignacién de correspondencia que
realiza el Grupo de Gestiéon Documental de manera diaria a las Subdirecciones, Grupos y
Oficinas de la entidad, para la ejecucion de los tramites misionales y no misionales
correspondientes, como se observa en la grafica No. 3, se tiene que a excepcion del afo
2023 se evidencia un aumento progresivo que va desde el 3% al 10%. En ese sentido, de
acuerdo con la informacién que reposa en el Grupo se tiene que durante lo corrido en la
vigencia 2025 al corte del 30 de noviembre, el volumen de radicados procesados es de
93524, por lo que se estima que al finalizar la vigencia 2025 se procesaran alrededor de
107031 radicados aumentando en un 4% respecto a la vigencia anterior y que para la
vigencia 2026, la misma iria en aumento, teniendo en cuenta las nuevas apuestas que se
han venido desarrollando en el Gobierno Nacional con los nuevas licencias de la transicion
energética justa.

Grafico No. 3
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Fuente. Informacion Grupo Gestion Documental

En este orden de ideas, y teniendo en cuenta las funciones asignadas al Grupo de Gestién
Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) el Acuerdo 001 de 20246 y la
normatividad aplicable en materia de la entidad debe realizar las siguientes actividades:

» Administracion documental integral, creacion y actualizacion de expedientes,
prestamos de expedientes (tanto para consulta de usuarios internos como
externos).

» Elaboracion de inventario documental y hoja de control para cada expediente,
guarda y custodia de documentos y expedientes

» Garantizar la adecuada conservacion de los expedientes de la Entidad.

De igual manera, frente al fondo documental se requiere asegurar la ejecucion de las
acciones incluidas en el Plan de Accidn Institucional — PAI en lo referente a la Gestién
Documental, incluyendo todos los archivos de la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales — ANLA, tales como implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y procesos de transferencias documentales en las diferentes dependencias de esta, entre
otras.

Asi mismo, el Grupo de Gestidon Documental debera dar cumplimiento a los indicadores de
gestion y producto, previstos en el Sistema de Planeacion y Gestion Institucional (SGPI)
para la vigencia 2026:

6 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
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Tabla No. 1
Meta primer Tioo de
No. Nombre del indicador semestre Meta 2026 | . p
2026 indicador
Porcentaje de implementacién del Plan
1 |Institucional de archivos PINAR [ Plan de 50% 100% Producto
Accion]
Organizacion de archivos de gestion - 40 ML 100 ML
5 (Expedientes en el Sistema de Gestion de Gestion
Documentos Electrénicos de Archivo -| (Metros (Metros
SGDEA\) [ Proyecto de inversion] lineales) lineales)
Porcentaje de avance en la
3 |implementacion de la politica Gestion 50% 100% Producto
Documental [ Plan de Accidn]

Por otro lado, es importante precisar que, con el fin de garantizar el cumplimiento eficiente
de las diversas funciones y responsabilidades asignadas a la Entidad, se establecié una
planta de personal mediante el Decreto 3578 de 2011. Dicho instrumento permitié definir la
estructura organizacional necesaria para responder a las necesidades institucionales y al
cumplimiento de los objetivos misionales. Posteriormente, mediante el Decreto 377 del 11
de marzo de 2020, se efectué una modificacion significativa a esta planta, ampliando el
numero de empleos publicos de 73 a 499 cargos. Esta ampliacién obedecié a la necesidad
de fortalecer las capacidades técnicas, administrativas y operativas de la Entidad, asi como
de garantizar una distribucién adecuada del talento humano en los diferentes niveles
jerarquicos y dependencias. Con esta medida, se busco optimizar la gestion institucional,
mejorar la atencion de los procesos misionales y asegurar una mayor eficiencia en la
ejecucion de las funciones asignadas por la normativa vigente.

En concordancia con lo anterior el Grupo de Gestidon Documental cuenta con trece (13)
empleos publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Tabla No. 2

| CANTIDAD | DENOMINACION | CODIGO | GRADO | VACANTE | PROVISTOS |
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PROFESIONAL
2 ESPECIALIZADO 2028 19 0 2
PROFESIONAL
1 ESPECIALIZADO 2028 17 0 1
PROFESIONAL
3 ESPECIALIZADO 2028 14 0 3
PROFESIONAL
3 UNIVERSITARIO 2044 11 0 3
TECNICO
2 ADMINISTRATIVO 3124 5 0 2
SECRETARIO
2 EJECUTIVO 4210 21 0 2

Sin perjuicio de lo anterior, se evidencia que, aun con la totalidad de los cargos de planta
ocupados en el grupo, el personal resulta insuficiente para atender de manera oportuna y
diligente todas las actividades asignadas. Esta situacion se presenta especialmente en el
proceso relacionado con la atencion a las solicitudes para consulta de expedientes, asi
como en las tareas derivadas de dichas actividades.

Por lo anterior, se considera necesario conformar un grupo interdisciplinario e idéneo que
incluya personal de apoyo a la gestion, con el propésito de fortalecer el cumplimiento de las
funciones del Grupo de Gestidon Documental. Por lo que se requiere la contratacién de 6
contratistas de apoyo a la gestion, con experiencia en actividades relacionadas con la
atencion de solicitudes de consulta de expedientes tanto de usuarios internos como
externos, asi como todas las actividades que de ella se derivan; por tanto, el personal de
planta con el que cuenta el Grupo resulta insuficiente para atender de manera oportuna y
diligente todas las actividades relacionadas con la custodia de expedientes, atencién y
préstamo de expedientes fisicos o medio magnético, cargue y envio de informacion,
actualizacién de bases de datos, ubicaciones topograficas de los expedientes y demas
actividades que de estas se deriven.

Por otro lado, es importante tener en cuenta que el contrato a suscribir genera el
cumplimiento de los objetivos e indicadores establecidos en el Plan de Accién
Institucional PAI en materia de gestion de procesos de mejora continua sobre el sistema
de gestion documental y sus interoperabilidades para optimizar su funcionamiento,
soportando de manera eficiente la gestion institucional, tanto en los procesos misionales
como no misionales lo cual contribuye al cumplimiento de los objetivos e indicadores del
Plan de Accién Institucional asi’:

OBJETIVO
PROYECTO/FUENTE GENERAL OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDAD

7 https://spgi.anla.gov.co:8443/revision-pai-completo
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FORTALECIMIENTO DE LA| FORTALECERUN | PROMOVER LA MEJORA | REALIZAR LAS TAREAS
GESTION INSTITUCIONAL Y MODELO DE CONTINUA A TRAVES DE LA| REQUERIDAS PARA
TECNOLOGICA DE LA GESTION GESTION POR PROCESOS Y APOYAR LA
AUTORIDAD NACIONAL DE| INSTITUCIONAL LA OPTIMIZACION DEL | MATERIALIZACION DE LA
LICENCIAS AMBIENTALES EN| QUE GENERE MODELO INTEGRADO DE | GESTION INSTITUCIONAL
EL TERRITORIO NACIONAL P | VALOR PUBLICO. | PLANEACION Y GESTION. gE'SEU'\ll_TTﬁ\%% g

En consecuencia, y con el proposito de atender la necesidad anteriormente expuesta, se
considera indispensable contar con personal de apoyo que cuente con experiencia en
actividades administrativas u operativas relacionadas con la asignacién y reparto de
correspondencia, asi como con la gestion documental. Dicho personal prestara sus
servicios en el Grupo de Gestion Documental, desempenando funciones asociadas con
la administracion de la bandeja de envios del gestor documental, el envio de las
comunicaciones oficiales generadas por la entidad, el seguimiento al despacho de la
correspondencia fisica y digital, y demas actividades derivadas de la recepcién y radicacion
de la correspondencia interna y externa de la entidad.

En este contexto, el Coordinador del Grupo de Gestion Humana de la ANLA manifesté que
no existe recurso humano suficiente para atender las actividades antes sefaladas; razén
por la cual es indispensable y necesario adelantar la contratacion descrita en el presente
estudio previo.

En todo caso durante la ejecucién del contrato de prestacion de servicios, que pretenden
estos estudios previos, el contratista dispone de un amplio margen de discrecionalidad y
autonomia frente a la ejecucion del objeto contractual, en el marco de las obligaciones
pactadas, lo que obedece a una coordinacion de actividades entre contratante y contratista,
todo esto dentro del plazo fijado por la Entidad y en el cual se pretende el contratista cumpla
a cabalidad el objeto del contrato y las obligaciones que de él se derivan, sin perjuicio de
las prorrogas que puedan acordarse para garantizar su cumplimiento.

De igual manera el plazo de ejecucion establecido es acorde al objeto y las obligaciones
del contrato; en tal sentido, la temporalidad en el plazo de ejecucion contractual permitira
satisfacer las necesidades de la presente contratacion.

Vale la pena resaltar que el cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas, no
estdn sujetas a horarios o permanencia del contratista, si no al cumplimiento de
instrucciones impartidas por el supervisor designado por la Entidad en aras contar con las
condiciones necesarias para el desarrollo del objeto contractual, que permitan a su vez el
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reporte de informes sobre sus resultados y tareas asignadas en el marco del objeto y las
obligaciones contractuales, que tendran como contraprestacion el pago de los honorarios
en favor del contratista previa verificaciéon de cumplimiento por parte del supervisor.

Dada la naturaleza de las actividades del Grupo de Gestion Documental, que implican el
manejo de documentos y anexos fisicos custodiados en los archivos de la ANLA, las labores
derivadas del objeto contractual deben desarrollarse en las instalaciones de la entidad. Esto
permite garantizar la oportunidad y calidad en la ejecucion de las tareas, conforme a los
procedimientos establecidos. El horario de operacion de la entidad es de 8:00 a.m. a 4.00
p.m., segun la Resoluciéon N.° 00810 del 31 de mayo de 20188. Los archivos fisicos se
consultan por usuarios internos para la emisién de conceptos y actos administrativos, y por
usuarios externos a través de la ventanilla de préstamos del Centro de Orientacion, en el
mismo horario.

Aunque las personas a contratar lo seran mediante contratos de prestacién de servicios, se
requiere su presencia en las instalaciones de la ANLA para el adecuado desarrollo de las
actividades y el cumplimiento eficiente del objeto contractual.

La presente contratacion se encuentra contenida en el Plan de Accion Institucional y Plan
Anual de Adquisiciones para la respectiva vigencia.

1. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES Y
LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

1.1. OBJETO DEL CONTRATO.

5-10-11-3 Prestar servicios de apoyo a la gestion para el desarrollo de actividades propias
del grupo de gestién documental de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales —
ANLA.

1.2. CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

8 “En donde se establece el horario de atencién al publico, en el Articulo 8 (ARTICULO OCTAVO.
HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO. La atencion al publico en la Autoridad Nacional de
Licencias Ambientales - ANLA sera de lunes a viernes en jornada continua en horario comprendido
entre las 8:00 a.m. y las 4:00 p.m.)’
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El objeto contractual se clasifica en el siguiente cédigo del Clasificador de Bienes y

Servicios:
Clasificacion UNSPSC Segmento Familia Clase
Servicios de Gestion,
servicios profesionales de Servicios de recursos Servicios de personal
80111600 .
Empresa y Servicios humanos temporal
Administrativos

1.3. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1.3.1. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1.

Gestionar las solicitudes de consulta y préstamo documental de usuarios internos y
externos de la ANLA, mediante los canales establecidos, incluyendo la busqueda,
alistamiento y envio de documentos o expedientes del archivo de la sede principal y la
bodega, conforme a los horarios de atencion establecidos por la Entidad y conforme a
los lineamientos del Grupo de Gestion Documental.

Transferir o copiar la informacién solicitada por los peticionarios a los dispositivos
electrénicos, enlaces o los que hagan sus veces.

Realizar backup de los medios magnéticos allegados a la ANLA, con el fin de garantizar
la integridad de los expedientes.

Apoyar en la busqueda, recuperacion y rearchivo de documentos en las diferentes
sedes de la ANLA.

Asegurar el registro, la organizacién y la conservacion de todos los documentos, fisicos
o electrénicos, generados en el ejercicio de las funciones de la entidad, en el gestor
documental o en el sistema que cumpla esa funcion.

Verificar la devolucion de documentos, expedientes y medios magnéticos en el archivo
de la sede principal y/o bodega de archivo, incluyendo el rearchivo de los mismos si
corresponde.

Mantener actualizadas las bases de datos del grupo de gestibn documental, que
incluye la creacién de registros (hoja de control, Formato Unico de Inventario
Documental - FUID-, la ubicacién topografica de documentos, expedientes y anexos,
el reporte de inconsistencias en la vinculacion de documentos, entre otros, segun
corresponda, para garantizar la integridad de los oficios y/o expedientes de acuerdo a
la misionalidad del grupo.

Cumplir con las disposiciones previstas en la Ley 594 del 2000 y el Acuerdo 001 del
2024 proferido por el Archivo General de la Nacion — AGN y conforme a los
lineamientos impartidos por el supervisor del contrato.

1.3.2. OBLIGACIONES GENERALES.
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10.

11.

12

13.

Realizar el cumplimiento al objeto del contrato y obligaciones contractuales
establecidas en el contrato de manera personal, autonoma e independiente y utilizando
sus propios medios técnicos, administrativos y financieros para el cumplimiento de los
mismos, teniendo en cuenta los requerimientos del Supervisor.

Presentar los informes mensuales de ejecucién requeridos para el pago, dentro de los
primeros cinco (5) dias habiles del mes siguiente.

Asistir y participar en los comités, reuniones (virtuales y/o presenciales), talleres, juntas
y demas eventos que le indique el supervisor y se relacionen con el objeto del contrato.
Atender las instrucciones, que durante la ejecucion del contrato imparta el supervisor
del mismo, dentro del marco del objeto contractual.

No aceptar invitaciones, suministro de alimentacion, transporte, refrigerios u otros
estipendios que ofrezca el usuario o algun delegado de éste, sin previa autorizacion de
la ANLA.

Salvaguardar la informacién confidencial que obtenga o conozca en el desarrollo de
sus actividades, salvo requerimiento expreso de autoridad competente. Toda la
informacion y/o documentos que se produzcan en desarrollo del presente contrato
seran de uso exclusivo de la ANLA, obligandose desde ya el contratista a no utilizarlo
para fines distintos a los previstos en este contrato, ni a divulgar la informacion que se
le suministrare, ni los resultados de su trabajo, conservando la confidencialidad de los
mismos, de conformidad con la Ley, so pena de las acciones civiles, administrativas o
penales a que haya lugar.

Cumplir con lo sefialado en el Cédigo de Integridad adoptado por la Entidad.

Cumplir con lo sefialado en el Protocolo para la prevencion, atencién y medidas de
proteccion de todas las formas de violencia basadas en género y/o discriminacién por
razén de raza, etnia, religién, nacionalidad, ideologia politica o filosofica, sexo u
orientacion sexual o discapacidad y demas razones de discriminacién en el lugar de
trabajo de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales — ANLA adoptado mediante
resolucion No. 1423 del 6 de julio de 2023.

Informar de forma inmediata y por escrito a la ANLA respecto de cualquier situacion
referida al objeto del presente contrato que pudiere generar un conflicto de interés en
la ejecucion del mismo.

Dar cumplimiento a los lineamientos definidos por la Direccion General frente a la
estrategia de gestion del conocimiento de la ANLA.

Como requisito para el ultimo pago, haber hecho la devolucién de los expedientes,
carnets y demas elementos a su cargo suministrados por la ANLA y tramitar los
respectivos paz y salvo por todo concepto con la Entidad y emitir los informes
correspondientes.

Responder por la salvaguarda y preservacion de los expedientes, documentos, equipos
y elementos que se le asignen para el cumplimiento de sus obligaciones, los cuales
deben ser devueltos en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el uso, a la
finalizacion del contrato.

Hacer uso de los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion, ejecutar
sus procedimientos y efectuar los registros, segun corresponda a su actividad
contractual
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Asistir y participar en las actividades del Sistema Integrado de Gestion y del Modelo
Estandar de Control Interno.

Apoyar si hay lugar a ello de acuerdo al objeto contractual, el reporte y digitalizacién en
forma inmediata, de las actividades en el Sistema de Informacion de Licencias
Ambientales — SILA, de acuerdo con las actuaciones que se surtan.

Hacer uso de los sistemas operativos de informacién y demas herramientas
implementadas y que en adelante sean adoptadas por la ANLA para el desarrollo de
las actividades contractuales, garantizando la confidencialidad y debido uso de los
usuarios y claves utilizados para tal fin.

Dar cumplimiento a la Politica General de Privacidad y Seguridad de la Informacion
establecida por la ANLA para los contratistas, asi como las directrices del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informaciéon SGSI y permitir su verificacion a través del
acceso a los equipos personales (computadores, tabletas, celulares, entre otros)
utilizados para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales incluido el uso de las
herramientas de seguridad informatica definidas por la entidad.

El contratista sera el unico responsable del cumplimiento de sus obligaciones fiscales
y tributarias en los términos de Ley, en caso de que cambien las circunstancias bajo
las cuales se celebro6 el contrato tales como el régimen tributario, la modificacion de los
codigos de las actividades inscritas en el RUT, entre otras, se debera dar aviso al
supervisor del contrato.

El contratista sera responsable de actualizar su informacion tributaria, y en caso de
encontrarse obligado a presentar Factura Electrénica conforme a lo sefialado en el
Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, debera realizar los tramites correspondientes en
la plataforma que para tal fin se haya dispuesto. La validacion de la factura electrénica
por parte de la DIAN sera requisito previo y obligatorio para gestionar el pago de la
cuenta de cobro respectiva ante la ANLA.

Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de seguridad social integral, y
presentar los documentos respectivos que asi lo acrediten, conforme lo establecido en
el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 23 de la Ley 1150
de 2007, en la Ley 828 de 2003, en la Ley 1122 de 2007, Decreto 1703 de 2002,
Decreto 510 del 5 de marzo de 2003 y demas normas que las adicionen, complementen
o modifiquen.

Contar y hacer uso adecuado de los elementos de proteccion personal de acuerdo con
la matriz de elementos de proteccion personal vigente de la ANLA.

Cumplir con la matriz de roles y responsabilidades dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informar dentro de las doce (12) horas siguientes sobre cualquier clase de accidente o
incidente que sufra en desarrollo de su cometido en uso de los bienes dispuestos por
la Entidad.

Mantener actualizado, en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico -
SIGEP lI- (o el sistema que se encuentre vigente), su hoja de vida con los respectivos
soportes.

Realizar en términos de oportunidad los tramites de obligatorio cumplimiento como
proveedor en la plataforma SECOP.

Cargary publicar a través de la plataforma SECOP la garantia constituida para amparar
el contrato en caso de ser solicitada, como requisito de ejecucién del mismo, y en caso
de modificaciones a la misma (segun corresponda).
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27. Al finalizar el contrato entregar toda la informacion que haya utilizado y/o producido
durante la ejecucion del mismo, mediante la herramienta establecida para el
almacenamiento de la informacion y las actividades ejecutadas por el Contratista que
disponga la Entidad.

1.4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD.

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

2. Ejercer la supervision para verificar el cumplimiento del objeto contractual y las
obligaciones a que se compromete EL CONTRATISTA.

3. Suministrar al CONTRATISTA, la informacién y documentos que requiera para
desarrollar el objeto contractual.

1.5.INFORMES Y PRODUCTOS.

EL(LA) CONTRATISTA debera presentar a la ANLA, informes mensuales escritos que
solicite el Supervisor; siempre dentro de la naturaleza del objeto contractual y obligaciones
pactadas; sin embargo, como minimo y para cada pago debera presentar informe mensual
de actividades y certificacion de cumplimiento del desarrollo del objeto contractual en el
periodo respectivo. En caso de que asi se hubiere pactado, en dichos informes debera
acreditarse el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el plan de actividades de
dicho periodo, debiendo adjuntar ademas el reporte de cumplimiento de compromisos
arrojados por el SILA, si hay lugar a ello.

Igualmente, a la terminacion del contrato, EL(LA) CONTRATISTA debera efectuar la
entrega fisica y/o digital de los expedientes y/o estudios, su respaldo magnético (en caso
de requerirse), asi como los correspondientes certificados de paz y salvo a traves del
aplicativo y/o procedimiento que determine la entidad.

En todo caso, los informes que deben ser presentados en original se someteran a concepto
y aprobacion por parte del Supervisor.

1.6. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO.

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

1.7. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO
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El plazo de ejecucién del contrato sera hasta el 31 DE DICIEMBRE DE 2026 contado a partir
del cumplimiento de los requisitos de ejecucion, previo perfeccionamiento y legalizacion.

1.8. SUPERVISION Y CONTROL

La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA sera
ejercida por el profesional especializado cdédigo 2028 grado 14 (Martha Yisela Forero
Rincon) del Grupo de Gestion Documental de la ANLA, o por quien designe el ordenador del
gasto, quien sera responsable 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, Supervision a Interventoria de la ANLA.

1.9. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO.

1.9.1. VALOR DEL CONTRATO.

El valor del contrato sera hasta por la suma CUARENTA Y SIETE MILLONES OCHENTA Y
DOS MIL NUEVE PESOS ($47.082.009) MCTE, para lo cual se afectara el certificado de
disponibilidad presupuestal relacionado en la solicitud de contratacion o sus alcances, expedido
por el Grupo de Gestidon Financiera y Presupuestal de la ANLA.

1.9.2. FORMA DE PAGO.
ANLA pagara al contratista el valor del contrato en los siguientes términos:

En mensualidades vencidas por valor de hasta TRES MILLONES NOVECIENTOS
SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS ($3.967.585) M/CTE
o proporcional a los dias ejecutados en el respectivo mes, incluidos los impuestos, costos
y gastos a que haya lugar.

Los pagos se realizaran por conducto del Grupo de Gestion Financiera y Presupuestal, previa
presentacion de los respectivos informes con el recibo a satisfaccion por parte del Supervisor
del Contrato y de la constancia de estar al dia con el pago de las obligaciones al Sistema de
Seguridad Social Integral y ARL.

Nota 1: Los honorarios correspondientes seran consignados por la ANLA al
CONTRATISTA en la Cuenta Bancaria certificada por la entidad financiera
correspondiente y que hace parte integral del contrato.

Nota 2: ANLA podra retener las sumas correspondientes a los impuestos en los porcentajes
establecidos en la ley.
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Nota 3: No obstante, lo sefialado en la forma de pago, los mismos estan sujetos a las
disponibilidades del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC y a la ubicaciéon de
fondos en la tesoreria de la ANLA

Nota 4: Para el ultimo de los pagos pactados en virtud del contrato, el CONTRATISTA
debera adjuntar el reporte del cierre de cada una de las visitas efectuadas durante el
contrato, en caso de que se hubieren realizado, asi como el reporte de actividades
finalizadas en SILA, si hay lugar a ello.

Nota 5: Para el ultimo pago, el contratista debera entregar toda la informacion que haya
utilizado y/o producido durante la ejecucién del mismo, mediante la herramienta establecida
para el almacenamiento de la informacién y las actividades ejecutadas por el Contratista
que disponga la Entidad.

Nota 6: Los servicios y que no sean aprobados previamente por el supervisor del contrato,
ni recibidos a satisfaccion no seran pagados por la entidad.

1.10. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

El contrato que se pretende celebrar es 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, como
"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”.

2. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS.

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 sdlo 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 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 gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal confirme 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.
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La Entidad Estatal, para la contratacion de ftrabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios
y documentos previos”.

3. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO.

3.1. Para definir el monto a contratar se tomé como referencia la Categoria 9,1 de la Resolucion
de honorarios vigente en la entidad, mediante la cual se fijaron los honorarios para la
entidad, la cual tiene una exigencia de requisitos consistente en:

“Titulo formacion tecnoldgica con seis (6) meses de experiencia general y seis (6)
meses de experiencia especifica”.

Segun los topes de honorarios vigentes establecidos por la entidad, el valor maximo a
pagar para el perfil sefialado es la suma $ 3.967.586 por lo tanto, los honorarios a pagar
ascienden a $ 3.967.585.

3.2. ANALISIS DEL SECTOR

Atendiendo lo establecido en el art. 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y en aplicacion a la
circular unica externa expedida por Colombia Compra Eficiente, o aquella que la modifique
aclare o remplace, para la elaboracién de los estudios del sector en materia de contratacién
directa, se establece el siguiente analisis del sector:

La prestacion de servicios de apoyo a la gestion para el desarrollo de actividades propias del
grupo de gestion documental de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA,
requiere de experiencia especifica en actividades de gestion documental y/o archivistica.

La entidad analizé las contrataciones con igual o similar objeto al del presente proceso,
adelantados por esta entidad, y adelantados por otras entidades publicas, asi mismo, para la
determinacion del valor se tuvo en cuenta la Resolucion de honorarios vigente en la entidad.

Adicionalmente, la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales- ANLA realizé en documento
anexo al presente Estudio Previo, el analisis del sector de la economia que abarca la Prestacion
de Servicio Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion, para evidenciar las condiciones generales
en las que se desarrollan y prestan los servicios a contratar.
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4. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Con el fin de garantizar que la persona se encuentra en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, segun lo establecido por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se

requiere:
.. Titulo de formacion tecnoldgica en el nucleo basico
Formacion de bibliotecologia, otros de ciencias sociales
académica gia, y
Idoneidad humanas.
Formacion
académica NA
especializada
General Seis (6) meses
Experiencia . Seis (6) meses en actividades de gestion documental y/o
Especifica

archivistica.

5. ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO. (LOS RIESGOS DEBEN
ANALIZARSE SEGUN CADA PROCESO DE SELECCION Y EL BIEN O SERVICIO A

ADQUIRIR)

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 ldentificacién y
Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion expedido por Colombia Compra
Eficiente, respecto del presente proceso de seleccion, la ANLA ha tipificado, estimado y
asignado los siguientes riesgos previsibles desde su planeacion hasta la liquidacion del

contrato:
T
© DESCRIPCION = o S o) &
S o £ o 3 Consecuencia de la 2 'g T 2 S
z g E ﬁ i (Qué puede pasar y como puede ocurrencia del evento s g- = %
ocurrir) ° = S3 o
o
§ £ |s ¢ do la informaci 2 | & £
® o 9 e presenta cuando la informacién ” ° = ®
g 2 o g P ' Inadecuada seleccion del | © © o s
1 2 [} 3 g suministrada por ellla contratista es . 3 = = © S
o] +® e hy . . . . contratista. < @ < = 2
o M 3 g erronea, inconsistente o desactualizada. =3 5 ]
o (o) E O [v4
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o DESCRIPCION s a 58 =
: = £ =
6 & = s 3 Consecuencia de la 2 E g 9 S
4 = < 8 = (Qué puede pasar y como puede ocurrencia del evento < o 5 = k)
© = “ ocurrir) S £ SO &
E = > T o
Contradiccion o
disconformidad entre las
. prestaciones inherentes al
Se presenta cuando se necesitan - kel
Q £ 8 L e . objeto contratado y las | & o 5
° o :Q 2 servicios adicionales necesarios para la . re] ° . o
= c o £ . R exigidas por el contratante, | ® © o €
2 5 5 B 0 utilidad del objeto contractual y no fueron P e o) S b
2 2 i < ) : ) S que den génesis a| 2 o L = S
a < T ] previstos en el objeto ni obligaciones . a <] = 2
It a ] o . controversias que | £ = @
(anexo técnico si hay lugar). . i = fod
entorpezcan la ejecucion
contractual o se evidencien
en la etapa pos-contractual.
Se presenta cuando el/la contratista no | Podria concluir en el
disponga (por escasez de insumos) de los | deterioro grave de la salud ° ._g
© o S elementos minimos de cuidado personal | del contratista, situacién | o ° [}
o c S kel = @ ] =
3 2 8 % % y que eviten el riesgo bioldgico derivados | que, podria eventualmente | ‘2 @ 3 © °
8 5 i.?? 2] pandemias en las instalaciones de la | requerir de los servicios de | £ 2o = §
ANLA o cuando la esté representando en | hospitalizacion, afectando P~
14
lugares distintos a la sede administrativa. | la ejecucién del contrato.
Expedicion de actos generales y
abstractos por parte de la ANLA
orientados a implementar
administrativamente  las  directrices
impartidas (i) por el Gobierno Nacional
con ocasién a eventuales declaratorias Alteracion del sinalagma
o de estados de emergencia economica ) L °
— ° c 2 ial 16qi - | .| funcional (reciprocidad) kel
© ke S social y ecolégica, (ii) por la emergencia | .. o o S
S c S = L s inicialmente pactado en la | 5 S o -
4 2 5] 3 2 sanitaria declarada por el Ministerio de relacion negocial ol @ % z & S
kv s . ~
8 S kdl = Salud y Proteccion Social (iii) por las | i °9 & = 8
[im) L - . ejecucion mas onerosa P~
14 decisiones adoptadas por el Gobierno para las partes 12
Distrital, relacionadas con la movilidad; el :
establecimiento de turnos para ingresar a
la sede (nocturnos o diurnos); y demas
exigencias especiales derivadas de los
eventos previstos en los numerales (i) y
(i)
Expedicion de actos generales por el
Estado no contratante tales como (i)
Declaratorias de Estados de Emergencia
Econémica Social y Ecoldgica, (i) Se aumentan los costos
° Declaratoria de Emergencia Sanitaria por . : kel
— c = o .| (Dinero - Tiempo) =]
© <} s} 51 parte del Ministerio de Salud y Proteccién - @ o 19}
° £ © k- . - | requeridos para el| 3 1] L S
5 2 @ =1 © Social, los cuales, de forma transitoria - X > < °
S < o > - cumplimiento efectivo de | & (7} L = S
o S i.?? 2 afectan el cumplimiento oportuno e las restaciones | & = = @
. . . [
x© inmediato de las prestaciones P fod
| contractualmente pactadas.
contractualmente pactadas, sin
imposibilitar su ejecucién, verbigracia,
aislamiento obligatorio; implementacién
de restricciones de movilidad; etc.
Eventual dafio fiscal,
retrasos o la no ejecucion
o . de las actividades
Pérdida del vuelo o del medio de rogramadas con ocasion a
= transporte dispuesto por la ANLA al prog . 2
_ c o 5 | . i d las prestaciones 3
© o 0 S contratista, para la ejecucion e | @ . o
5 £ 9] 3 o : . contractualmente pactadas; | 5 <] S £
< 9] 3 3 actividades  inherentes  al  objeto A . B S B b °
S 2 o ol . penalizaciones (aerolineas) | 8 (7} = S
0] ) i% g contratado, como consecuencia de y perdida de los recursos o = = 3
e} actuaciones directamente imputables a destinados al pago del i
este ultimo. o
servicio de transporte
correspondiente (no
reembolsable).
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4 o S i = (Qué puede pasar y como puede ocurrencia del evento s g. = 2
- ocurrir) o E 53 &
o
Eventuales procesos
administrativos
= . . . sancionatorios en  los
© A _9
.8 ° :5 g Inadec_uado manejo de la |nformz_aC|on ala términos del articulo 86 de | © s £
£ c o} 2 cual tiene acceso el contratista con el © o
7 Q 9] =1 8 i L . la Ley 1474 de 2011 que | G o] = ]
g % o hy ocasion a la suscripcion del respectivo ; . o ° < 2
@ | 2 2 contrato con la ANLA entorpecerian o retardarian | g § 3
w u (e} el cumplimiento de las o
prestaciones
contractualmente pactadas.
La siguiente es la forma de mitigacion de los riesgos anteriores:
o~ Impacto después del . Ll
© ) o Monitoreo y revision
c tratamiento = Persona
=] . 83 Fecha
» Tratamiento/ =3 responsa . Fecha
© D estimada .
. © Controlesa | = T 9 ¢ ble por p—— estimada en
° & ser © o ° S implemen | " 9 que se . Periodicid
4 n . z & S o 8 5 ¥ inicia el ¢Como se
c implementad | = o ° 5 5 © o tar el N completa el 3 ad
& 8 ] S 0 S5 . tratamient . realiza el
= os s o o] 2 (83 tratamient 5 tratamiento monitoreo?
o 0 E % = g z° o : ¢Cuando?
S o S ~
Desde que
la
dependen
Dependenci | cia
Verificacion a donde | solicitante Hasta cuando | Verificar
. o surge la | de la o .
cuidadosa de o o . . | se verifica la [ mediante una
< = = necesidad contrataci . . ” Cada vez que
< los o o o o~ ®© . . hoja de vida | confrontacion
Tz documentos | & 3 |2 e |3 No | de on recibe | 4o funcion | de los | S& presente
< i} 17} contratacion | los - la necesidad.
aportados por 8 o / Grupo de | soportes publica del | documentos
el contratista. x . ,p P SIGEP aportados.
Gestion de
Contractual idoneidad
ylo
experienci
a
Desde que
la
gieapenden Analizar la
Definir con Dependenci solicitante necesidad de la
claridad el o a donde Hasta el | ANLA para asi
< ) - o de la . - Cada vez que
objeto y el| o <] - o surge la . | fenecimiento | realizar una
2 = © = T o No . contrataci se presente
Z alcance de las | ([} m S necesidad X del plazo de | buena )
< I = b3 on X L IR la necesidad.
obligaciones o de identifica | ©iecucion. calificacion del
contractuales. o contratacion la objeto y
necesidad obligaciones.
a
satisfacer.
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[ Impacto después del . ey
© q ] Monitoreo y revisiéon
c tratamiento = Persona
2 : S3 Fecha
» Tratamiento/ =3 responsa 0 Fecha
© Control R bl estimada timad
. © ontrolesa | _ = =88 e por GIEE estimada en -
(=} o ser < ° - € implemen | ~. 7. que se o Periodicid
= 2 implementad £ ‘g $ 8 £ 2.5 tar el R Cl completa el SO EE ad
5 P 5 « ISRk e €5 g’ tratamient ple realiza el
= os s E. o] = S 3 tratamient 5 tratamiento T
:’ o = % = g ’% © o : ¢Cuando?
S (% >
Por parte de la
ANLA, se
proveera al
contratista los
elementos
sefialados por
el  Gobierno
Nacional y los
protocolos de
bioseguridad
especificos,
cuando las
actividades
contractualme
nte deban
realizarse
'f presencialmen
%)
= te er! I?S se'des o Supervisor Inicio del | _. . ..
< administrativa = Finalizacion
¥ o o o 3 con el apoyo | plazo de s
= s 0 en otros | & ] L2 _ R . del plazo de | Permanenteme | Periédicamen
3 | B > = 3 © 13 No | del Grupo de | ejecucion ) e
lugares o Q ~ o - ejecucion del | nte te.
=
Q > o = > Gestion del
o (visitas, 17} contrato
2 ; . 0 Humanal contrato
S inspecciones, 4
E etc.). Cuando

las
obligaciones
del contratista
son
ejecutadas en

casa, él
debera
adoptar las
medidas

sefialadas por
el  Gobierno
Nacional o
Distrital en
procura de su
salud
personal.
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No.

(A quién se le asigna?

Tratamiento/
Controles a
ser
implementad
os

Impacto después del

tratamiento

Persona
responsa

Probabilidad

Impacto

Valoracién del
riesgo
Categoria

ble por
implemen
tarel
tratamient
o

¢Afecta el equilibrio
econdémico del

Fecha
estimada
en que se

inicia el
tratamient
o

Fecha
estimada en
que se
completa el
tratamiento

Monitoreo y revision

¢Coémo se
realiza el
monitoreo?

Periodicid
ad

¢Cuando?

ANLA

Revision de la
decision [
medida
administrativa
adoptada a
efectos de
reglamentarla
a través de los
actos que
resulten
convenientes
Yy necesarios
(circulares,
etc.), los
cuales,
contendran
instrucciones
en materia
contractual
que se
adapten a las
nuevas
realidades
sociales y
negociales, a
efectos de su
implementacié
n. Ejemplo,
ajustes de
cronogramas,
modificacién
de
obligaciones, y
demas
acuerdos que
tengan
génesis en la
autonomia de
la voluntad.

Posible

Menor

Medio
5
Riesgo medio

Servidor
publico de la
ANLA
competente
de tomar la
medida

No

Inicio  del
plazo de
ejecucion
del
contrato

Finalizacion

del plazo de

ejecucion del
contrato

Verificando
permanente de
los actos
expedidos por
parte de la
entidad
contratante y
que tengan la
vocacion de
afectar el
servicio
contratado.

Periédicamen
te através del
supervisor
del contrato.
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No.

(A quién se le asigna?

Tratamiento/
Controles a
ser
implementad
os

Impacto después del

tratamiento

Probabilidad

Impacto

Valoracién del
riesgo
Categoria

¢Afecta el equilibrio
econdémico del

tn?

Persona
responsa
ble por
implemen
tarel
tratamient
o

Fecha
estimada
en que se

inicia el
tratamient
o

Fecha
estimada en
que se
completa el
tratamiento

Monitoreo y revision

¢Coémo se
realiza el
monitoreo?

Periodicid
ad

¢Cuando?

ANLA/CONTRATISTA

Revision  de
las  medidas
gubernamenta
les con el
animo de
determinar, en
cada caso
particular, las
posibles
afectaciones a
la  ejecucion
contractual, de
modo que sea
posible acudir
a los
diferentes
mecanismos
previstos en
las normas
contractuales,
en procura de
su atencion
inmediata
evitando el
incumplimient
o de las
prestaciones
pactadas o la
paralizacion
del servicio
contractado.

Posible

Insignificante

Baja
4
Riesgo Bajo

No

Supervisor /

Servidor
publico de la
ANLA
competente
de tomar la
medida

Inicio  del
plazo de
ejecucion
del
contrato

Finalizacion
del plazo de
ejecucion del
contrato

Constante

vigilancia  del
comportamient
o nacional a
efectos de
determinar

cambios

extraordinarios
que puedan
impactar la
ejecucion  de
los contratos.

Periédicamen
te através del
supervisor
del contrato.

ANLA/CONTRATISTA

La supervision
analizara los
hechos y de
considerar un
posible
incumplimient
o por parte del
contratista,
remitira el
respectivo
informe al
Grupo de
Gestion
Contractual,
quien
analizara y de
considerarlo,
continuara con
el
procedimiento
administrativo
sancionatorio
previsto en el
articulo 86 de
laLey 1474 de
2011.

Probable

Menor

Medio
(
Riesgo medio

No

Supervisor y
Grupo de
Gestion
Contractual
y contratista

Inicio  del
plazo de
ejecucion
del
contrato

Finalizacion

del plazo de
ejecucion del
contrato o del
procedimiento
administrativo
sancionatorio
correspondie
nte.

Dialogo,
concertacion 'y
seguimiento
por parte del
supervisor.

Permanente.

Pagina 29 de 31

28-08-2025

GC-FO-01




Fecha: 28-08-2025
CONTRACTUALES version: 2
—_— Cddigo: GC-FO-01
[ Impacto después del . ey
© 5 [} Monitoreo y revision
= tratamiento = Persona
=] n 273 Fecha
» Tratamiento/ =3 responsa . Fecha
© 5 - o estimada .
. © Controles a = = T 9 ¢ ble por p—— estimada en
(-] © ser (:] = o€ implemen | . S que se . Periodicid
z » . k] o € o 8 CR A inicia el ¢Cémo se
p implementad | = o ° 5 5 © o tar el N completa el 3 ad
& 8 ] S 0 S |86 A tratamient " realiza el
= os s E. o] = S 3 tratamient 5 tratamiento monitoreo?
T o = o g z° o : ¢Cuando?
© -
S o S >
El supervisor
suministrara al
contratista una
vez inicie la
ejecucion  del
contrato el
< Codigo de Finalizacion
('7) Integridad de del plazo de
= la ANLA vy o Inicio  del | ejecucién del | Dialogo,
§ demas normas | 2 5 ° 3 plazo de | contrato o del | concertacién y
7 E y directrices, | § 5 g = Supervisor ejecucion | procedimiento | seguimiento Permanente.
8 relacionadas a g = = % del administrativo | por parte del
2 efectos de que Q0 contrato sancionatorio | supervisor.
= sean acatadas & correspondie
< durante el nte.
cumplimiento
obligacional.
Asimismo,
hara
seguimiento y
vigilancia.

6. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 la
exigencia de garantias en la Contratacién Directa no es obligatoria y su justificacion para
exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos; por lo tanto, realizado el analisis
respectivo por parte del area solicitante de la contratacién y teniendo en cuenta los riesgos
evidenciados en la matriz establecida en el numeral anterior. Analisis de riesgo y la forma de
mitigarlo del presente documento, se considera necesario para garantizar el éptimo y efectivo
cumplimiento de obligaciones y del objeto contractual, requerir al contratista la constituciéon de
una garantia en cualquiera de las modalidades previstas en el articulo 2.2.1.2.3.1.2. del Decreto
1082 de 2015, con el fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas en virtud
del contrato, por lo anterior, el Contratista debera constituir garantia a favor de la ANLA
identificado con NIT 900467239-2, conforme lo establecido en los articulos 2.2.1.2.3.1.1 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015, y en las condiciones de suficiencia que a continuacion se
sefalan:

1. Cumplimiento del contrato: Por una cuantia equivalente al diez por ciento (10%)
del valor total del contrato y una duracion igual al plazo de ejecucién del mismo y
cuatro (4) meses mas.

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

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 numeral 8 del Decreto 1082 de 2015
y siguiendo los lineamientos fijados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente a través del Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos
de Contratacion, se realizo el analisis correspondiente y se evidencio que el presente proceso
no esta cobijado por varios Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre Comercio vigentes.

Atentamente,

Jlhcrin’

DILIA ISABEL ACUNA BARCENAS
COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Anexos: (Escriba aqui los anexos. Si no los hay borrar este renglon)

Elaboré:

BRAYAN ARBEY RODRIGUEZ REYES (PROFESIONAL ESPECIALIZADO)
Reviso6:

Aprobé (Escriba aqui quien aprueba. Si no lo hay borrar este renglén
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