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De acuerdo con lo consagrado en el numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y en especial lo
establecido por los articulos 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto 399 de 2021 y el Manual de
Contratacion del Ministerio, se realiza el presente estudio previo, en el cual se tiene por objeto:

‘Prestar sus servicios profesionales al grupo de conservacion documental de la subdireccién administrativa y financiera
apoyando el seguimiento a la implementacién de los procesos y técnicas archivisticas de acuerdo con el modelo integrado
de planeacion y gestion del Ministerio del interior”.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER

En virtud de las facultades extraordinarias otorgadas en la Ley 1444 del 4 de mayo de 2011 se produijo la escision del Ministerio
del Interior y de Justicia, y con el Decreto 2893 del 1 1 de agosto de 2011, modificado por el decreto 1140 de 2018 se
determinaron los objetivos, la estructura orgénica y las funciones del Ministerio del Interior, modificado por el Decreto 714 del
5 de junio de 2024, por el cual se modifica la estructura y funciones del Ministerio del Interior. Es asi, que esta entidad tiene
como objetivo dentro del marco de sus competencias formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica, planes,
programas y proyectos en materia de derechos humanos, derecho internacional humanitario, integracion de la Nacién con las
entidades territoriales, gestion publica territorial, seguridad y convivencia ciudadana, asuntos étnicos y minorias, poblacién
LGBTI, enfoque de género, poblacion vulnerable, democracia, participacidn ciudadana, accién comunal, libertad e igualdad
religiosa, de cultos y conciencia y el derecho individual a profesar una religion o credo, consulta previa, derecho de autor y
derechos conexos prevencion y proteccion a personas por violaciones a la vida, libertad, integridad y seguridad personal,
gestién integral contraincendios, las cuales se desarrollaran a través de la institucionalidad que comprende el Sector
Administrativo.

Igualmente, el Decreto 2893 del 11 de agosto de 2011 modificado por el decreto 1140 del 2018, 2353 de 2019 1152 de 2022
y 714 del 05 de junio de 2024, le asigna funciones a la Subdireccion Administrativa y Financiera las funciones de 1. Participar
en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto. 2. Consolidar el programa anual de caja mensualizado del Ministerio y
sus fondos, de acuerdo con las programaciones presentadas por las dependencias. 3. Elaborar el plan de compras y adelantar
las actuaciones tendientes a su cumplimiento. 4. Planear, programar, controlar y supervisar los procedimientos de
almacenamiento, aseguramiento, suministro, custodia, distribucion y baja de los bienes necesarios para el buen
funcionamiento del Ministerio y sus fondos. 5. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la entidad.
6. Coordinar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles puestos a disposicion del
Ministerio o sus fondos, a cualquier titulo. 7. Coordinar, planear, y controlar las actividades relacionadas con los asuntos
financieros de la entidad. 8. Gestionar, aplicar y controlar los recursos financieros asignados al Ministerio, al Fondo Nacional
de Seguridad y Convivencia Ciudadana - Fonsecon, al Fondo de Proteccion de Justicia y al Fondo Nacional para la Lucha
contra la Trata de Personas. 9. Garantizar la correcta ejecucion, contabilizaciéon y rendicién de informes fiscales,
presupuestales, contables y de tesoreria, y patrimoniales del Ministerio y sus fondos. 10. Elaborar el balance del Ministerio y
sus fondos, y presentarlos de acuerdo con las normas vigentes a la Contaduria General de la Nacioén y al Departamento
Nacional de Planeacion. 11. Efectuar los pagos de las obligaciones de la entidad de conformidad con las normas legales
vigentes. 12. Garantizar la sostenibilidad del sistema contable de los estados financieros del Ministerio y sus fondos, en
cumplimiento de la normatividad emitida por la Contaduria General de la Nacion. 13. Hacer seguimiento y controlar la
gjecucion de los recursos del Ministerio y del Fondo para la Participacion y el Fortalecimiento de la Democracia y los demas
fondos, y la de los recursos entregados en administracion a terceros. 14. Realizar las evaluaciones financieras a las
propuestas presentadas en los procesos de contratacion del Ministerio y del Fondo de Participacion y del Fortalecimiento de
la Democracia. 15. Aplicar y realizar las operaciones en los sistemas de informacion establecidos para el cierre de cada
vigencia. 16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia. 17. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su
competencia. 18. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Asi mismo mediante la Resolucion 1560 del 18 de noviembre de 2015, por el cual se escinde el Grupo de Conservacion
Documental y Gestion de Correspondencia, de conformidad a el articulo 3 se asignan al Grupo de Gestion Documental entre
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otras, las funciones de: 1. Atender los requerimientos referentes a la ubicacion de los documentos que se hayan tramitado,
asi como los registros y/o documentos conservados en el Archivo Central por el Ministerio. 4. Coordinar la elaboracion e
implementacién de los procedimientos para la administracion y conservacion de los registros documentales en las diferentes
dependencias y en Archivo Central del Ministerio, de conformidad con las normas y acuerdos vigentes, definidos por el Archivo
General de la Nacion. 5. Coordinar con las dependencias del Ministerio la elaboracion y/o actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental y presentarlas ante el Comité de Archivo para su aprobacion. 6. Coordinar la ubicacion y conservacion
de los registros tanto en el archivo de gestion como el central, de conformidad con la normatividad vigente. 7. Efectuar
evaluaciones a los fondos documentales ubicados en las diferentes dependencias de la entidad, y coordinar las acciones
preventivas y correctivas para el control efectivo de los mismos. 8. Dar respuesta a los derechos de peticién, consultas y
demas requerimientos que sean de competencia del grupo. 9. Coordinar con las dependencias del Ministerio la elaboracion
del inventario documental y las transferencias primarias. 10. Preparar y realizar la transferencia secundaria de acuerdo con
las normas vigentes. 11. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza para la cual fue
creado el grupo.

Ahora bien, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) norma fundamental que regula la administracion de los archivos
en el pais, determina que toda la administracion publica, incluyendo las tres ramas del poder publico, las entidades privadas
que cumplen funciones publicas y los particulares que poseen archivos de interés cultural deberén propender por lograr el
desarrollo integral y optimizar la gestién de los archivos en Colombia, abarcando el ciclo vital de los documentos, es decir,
desde su produccién, su tramite natural y su disposicién final, ya sea para su conservacion o eliminacion.

Entre los principios generales que rigen esta Ley se destacan: laimportancia de los archivos para la administracion y la cultura,
pues como centros de informacion institucionalizan las decisiones administrativas y constituyen una herramienta
indispensable para la gestién administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y son la base para el servicio al
ciudadano; cumplen una funcion probatoria, aseguradora y perpetuadora; son testimonio de los hechos y de las obras, y
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Por otra parte, la aplicacion de esta Ley garantiza la proteccion y
difusién del patrimonio documental colombiano y por ende el municipal para el caso que nos ocupa.

El Ministerio del Interior, a través de la Implementacion de un sistema integral de gestion de documentos y administracion de
archivos esta obligado a la creacidn, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica de conformidad con lo previsto
en la Ley 594 de 2000, y reglamentados mediante acuerdo No. 02 de 2014, por medio del cual se establecen los criterios
béasicos para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo bajo su custodia en las
entidades publicas en sus diferentes niveles nacional, departamental, distrital, municipal , las entidades territoriales indigenas,
y demas entidades territoriales que se creen por ley, asi como las entidades privadas que cumplen funciones publicas.

Que de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, Capitulo VI en su articulo 2.8.2.6.1 “Generalidades del sistema de gestion
documental. Las entidades publicas deben contar con un sistema de gestion documental que permita. a) Organizar los
documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través de cuadros de clasificacion documental. b) Establecer
plazos de conservacion y eliminacion para la informacién y los documentos electrénicos de archivo en tablas de retencion
documental (TRD) y tablas de valoracién documental (TVD). c) Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de
acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD o TVD. d) Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la
informacién conexa (metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento. e) Mantener la integridad de los documentos,
mediante agrupaciones documentales, en series y subseries. f) Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos
de archivo por parte de la ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos. g) Preservar los documentos y sus
agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo plazo, independientemente de los procedimientos tecnoldgicos
utilizados para su creacion.

Que de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, Capitulo VIl la Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, establece: es
responsabilidad de las Entidades Publicas cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que los documentos electrénicos mantienen su valor
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de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos”. Asi mismo que
se debe cumplir con; Las caracteristicas del documento electronico de Archivo y los requisitos, metadatos minimos, el uso de
mecanismos de proteccion y autenticidad de los documentos electronicos de archivo, la neutralidad tecnologica y el
expediente electrénico.

Que igualmente en este decreto regula la gestion documental para todas las Entidades del Estado, en temas como: la gestion
de documentos en sus diferentes soportes fisicos y electronicos, principios, politicas y procesos de la gestion documental,
instrumentos archivisticos y las caracteristicas de los sistemas de gestion documental, entre otros aspectos, soportado
igualmente por lo establecido en materia de sistemas de gestion de documentos en el componente de transformacién del
Manual de Gobiemo en Linea.

En este contexto, es vital para el MINISTERIO DEL INTERIOR el contar con un modelo integral de gestion documental que
responda a las particularidades, especialidad e importancia de las funciones asignadas al que permita a la entidad contar con
una produccion documental ajustada a las normas legales vigentes, y que abarcaran la produccion, llevando los procesos
tecnoldgicos a la recepcion y distribucidn, consulta y conservacién de documentos, dando asi armonizacion con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion y aplicacion a la estrategia de Gobierno en Linea.

La subdireccion administrativa y financiera a través del grupo de conservacién documental ha adelantado la implementacion
de un sistema integral de gestion de documentos y administracion de archivos, ademas de una serie de acciones encaminadas
a identificar la situacion actual del Ministerio del Interior frente al desarrollo del proceso de gestion documental con el fin de
cuantificar las necesidades actuales de la entidad en materia de recursos fisicos humanos y econémicos, que permitan
dar cumplimiento a los lineamientos que en la materia ha planteado el Archivo General de la Nacion. Para este cometido se
dio inicio en el afio 2019y 2020 el proceso de formulacion de un proyecto de inversién nacional que permita cumplir de manera
integral y estratégica con los objetivos misionales y de Politica de conformidad con los lineamientos del Archivo General de
la nacién, proyecto de inversion con cédigo BPIN 2020011000035 denominado “IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR,
NACIONAL” el cual tiene como objetivo general: “Recuperar el patrimonio documental y la memoria institucional del Ministerio
del Interior”. El proyecto cuenta con 4 componentes u objetivos, que se constituyen en las lineas técnicas que se priorizaron
para todo el horizonte del proyecto en un rango de tiempo de 2021 a 2026 asi:

Ajuste Actividades
Objetivo especifico Producto Indicador | Meta |Vigencia|Vigencia Vig vig vig v Descripcion de la Actividad
general 2021 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026
Realizar un Diagnéstico sobre estado actual del proceso
Gestion Documental
Elaborar y/o actualizar los instrumentos definidos en las
normas archivisticas y su articulacion con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG
Mejorar la aplicacion de procesos, . Sistema de
instrumentos y técnicas Servicio de Gestion Implementar los instrumentos archivisticos en artioulacion con
documentales en los archivos del Gestion documental 6 1 1 1 1 1 1 el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Ministerio del Interior Documental implementado Realizar la intervencion archivistica del patrimonio documental
del Ministerio del Interior aplicando los procedimientos y
técnicas archivisticas.
Realizar seguimiento a la implementacion de los procesos
instrumentos y tecnicas archivisticas
Evaluar las areas de archivo de la entidad para la operacion,
Mejorar la capacidad para custodia y conservacion la informacién
custodiar y conservar el patrimonio Sedes Sedes 6 ’ 1 1 1 1 1 Realizgr la adquisiciéln ylo adgcuaciép de las areas para la
documental del Ministerio del adecuadas  |adecuadas operacién y conservacion de la informacién
Interior Realizar mantenimiento de las areas para la operacion y
conservacion de la informacion
Realizar un Diagnéstico integral sobre el estado actual de|
aspectos y necesidades tecnolégicas, de talento humano,
Modernizar al Ministerio del administrativas y financieras, para la adquisicion e
Interior introduciendo nuevas - Sistemas de implementacion de una solucion tecnoldgica.
practicas y soluciones §emmo§ ’de informacion Adaquirir la solucién tecnolégica para la administracion y
tecnologicas parala . informacion implementado 6 1 1 1 1 1 1 |gestion de los documentos del Ministerio del Interior
Administracion y gestion de los implementados s Implementar I solucién tecnoldgica para la administracién y
gestion de los documentos de la entidad
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documentos de la entidad Realizar seguimiento y mantenimiento de la solucion
tecnolégica
Generar una cultura de Disefiar la estrategia. Qe posicionamiento e interiorizacion de
. s los procesos de Gestion Documental

compromiso ¢ interiorizacion frente Documentos - — - —

. Documentos - Implementar la estrategia de posicionamiento e interiorizacion
alos procesos de Ig (lsest-|on metodolGgicos met(I)doIogwos 6 1 1 1 1 1 1 |de los procesos de Gestion Documental
documental en el Ministerio del realizados Realizar seguimiento de la estrategia de posicionamiento e
Interior. interiorizacion de los procesos de Gestion Documental

Por lo anteriormente expuesto y con el fin de modernizar al Ministerio del Interior introduciendo nuevas practicas y soluciones
tecnologicas para la Administracion y gestion de los documentos de la entidad, buscando mejorar la capacidad para custodiar
y conservar el patrimonio documental de la misma; la Subdireccién Administrativa y Financiera del Ministerio del Interior,
requiere contar con un Profesional en Ciencia de la Informacion: Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica, que
con su conocimiento y experiencia en materia de instrumentos archivisticos como las tablas de Retencion Documental (TRD)
que permiten clasificar la documentacion, racionalizar la produccion documental, facilitar el acceso y control de los
documentos, y regular las transferencias en las diferentes fases del ciclo de vida de los archivos y asi mismo las Tablas de
Valoracion Documental (TVD) que garantizan la conservacion de la informacion con valor historico, administrativo, legal o
cultural, y la eliminacién adecuada de los documentos sin valor logrando la actualizacidn, implementacidn y seguimiento a los
planes, proyectos, instrumentos y demas acciones enfocadas al mejoramiento y cumplimiento de las metas del Grupo de
Conservacion Documental con el fin de realizar un Diagndstico integral sobre el estado actual de aspectos y necesidades
tecnoldgicas, de talento humano, administrativas y financieras, para la adquisicion e implementaciéon de una solucion
tecnoldgica que logre el posicionamiento e interiorizacion de los procesos de la Entidad obteniendo la implementacidn de un
Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA) que ofrezca las funcionalidades necesarias para la
gestidn, planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidad, desde su origen hasta
su destino final.

Actualmente la Entidad no cuenta dentro de su planta de personal, con suficientes funcionarios que permitan atender las
actividades y funciones directas y especifica concernientes, por tal razén se evidencia la necesidad de salvaguardar los
intereses y propdsitos de la Entidad, contratando a una persona que permita adelantar, satisfacer y cumplir las funciones y
metas indicadas anteriormente.

Refuerza la necesidad de esta contratacion que el subdirector de Gestién Humana del Ministerio del Interior certifico que, en
la planta de personal del Ministerio del Interior, aln no existe disponibilidad de recurso humano suficiente para llevar a cabo
el objeto y las obligaciones contempladas en el presente estudio previo.

2. DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES Y LA
IDENTIFICACION DEL OBJETO A CONTRATAR

21. Objeto

“Prestar sus servicios profesionales al grupo de conservacion documental de la subdireccion administrativa y financiera
apoyando el sequimiento a la implementacion de los procesos y técnicas archivisticas de acuerdo con el modelo integrado de
planeacion y gestion del Ministerio del interior.”

PARAGRAFO: De acuerdo con el objeto del presente Contrato, la clasificacién de bienes y servicios, del sistema de
codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos, en concordancia con el sistema electronico de contratacion
publica es:

GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE
(F) (80) (8011) (80111600)
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2.1.1. Descripcion o Especificaciones Técnicas del Objeto a Contratar

El Grupo de Gestion Documental cumple con las etapas del ciclo vital de los documentos entre ellas la de apoyar técnicamente
la elaboracion, implementacion y seguimiento de los instrumentos definidos en las normas archivisticas generando una cultura
de compromiso e interiorizacion frente a los procesos de la Gestion documental de la Entidad, se hace necesaria la
contratacion de servicios profesionales para asi contar con personal con el conocimiento y la experiencia para garantizar que
dichas actividades se cumplan con los mas altos criterios de eficiencia, eficacia y economia con el fin de cumplir los objetivos
del proyecto de “IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVQOS, EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR’.

En consecuencia, se hace necesaria la contratacién de un de un Profesional en Ciencia de la Informacion: Bibliotecologia,
Documentacion y Archivistica, que con su conocimiento y experiencia en materia de instrumentos archivisticos como las
tablas de Retencion Documental (TRD) que permiten clasificar la documentacién, racionalizar la produccion documental,
facilitar el acceso y control de los documentos, y regular las transferencias en las diferentes fases del ciclo de vida de los
archivos y asi mismo las Tablas de Valoraciéon Documental (TVD) que garantizan la conservacion de la informacién con valor
histérico, administrativo, legal o cultural, y la eliminacion adecuada de los documentos sin valor logrando la actualizacién,
implementacion y seguimiento a los planes, proyectos, instrumentos y deméas acciones enfocadas al mejoramiento y
cumplimiento de las metas del Grupo de Conservacion Documental con el fin de realizar un Diagnéstico integral sobre el
estado actual de aspectos y necesidades tecnoldgicas, de talento humano, administrativas y financieras, para la adquisicion
e implementacién de una solucion tecnoldgica que logre el posicionamiento e interiorizacion de los procesos de la Entidad
obteniendo la implementacion de un Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA) que ofrezca las
funcionalidades necesarias para la gestidn, planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida
por las entidad, desde su origen hasta su destino final.

Para la ejecucion del objeto contractual se debera tener en cuenta la normatividad vigente en materia de contratacion estatal,
asi como las deméas normas, jurisprudencia, conceptos y doctrina que resulte aplicable.

2.1.2. Personal Minimo Requerido

Durante la ejecucion del contrato se debe garantizar el personal iddneo para el desarrollo de este y contar con equipos y
herramientas necesarios para la efectiva ejecucién del objeto.

De acuerdo con lo anterior, el personal que se requiere para el desarrollo del objeto contractual debe cumplir minimo con el
siguiente perfil:

PERFIL ESTUDIOS EXPERIENCIA EQUIVALENCIA
Thulo Profesional y 24 d Titulo profesional 48 meses
Titulo Postgrado meses ge osn .
ESPFF’{EOCI::Iifllg XIE)M(S 4 Modalidgd experiencia de experiencia profesional.
Especializacion profesional

2.1.3. Visita No Obligatoria
(No Aplica)

2.2. Gestion Ambiental Protocolo, Impacto y Distribucién de Responsabilidades
(No Aplica)

2.3. Plazo de Ejecucion
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El plazo de ejecucidn del contrato sera hasta 31 de diciembre de 2026, contado a partir del cumplimiento de los requisitos
de ejecucion.

2.4. Lugar de Prestacion del Servicio

Las actividades que se adelanten en cumplimiento del contrato se desarrollaran principalmente en la ciudad de Bogota D.C.
Sin embargo, el contratista podra desplazarse a otras ciudades del pais, en cuyo caso, los costos de pasajes y gastos de
viaje correran por cuenta del Ministerio.

2.5. Obligaciones
2.5.1. Especificas

1. Apoyarlos lineamientos técnicos en conjunto con el coordinador del grupo de Conservacién Documental, brindando
acompafamiento a las Oficinas y Grupos de Trabajo productoras de documentacion para el levantamiento de
inventarios documentales, la identificacion y rotulacién de unidades de conservacion de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

2. Apoyaren el disefio e implementacion de los planes, programas, proyectos, estrategias y actividades en lo referente
a los proyectos de implementacién de sistemas de documentos electronicos de archivo, en todos sus aspectos,
identificando las actividades a realizar, los recursos a utilizar y los plazos previstos.

3. Apoyar en el establecimiento de politicas y directrices para la formulacién de las actividades y medicion de los
indicadores establecidos en el Plan de Accion, Plan de Mejoramiento y Acciones Correctivas, Preventivas y de
mejora que se deban desarrollar dentro del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

4. Apoyar técnicamente en la elaboracion, implementacion y actualizacion del Instrumento Archivistico, Tablas de
Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

5. Apoyar el seguimiento de las estrategias planteadas en el proyecto de inversién denominado “IMPLEMENTACION
DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, EN EL
MINISTERIO DEL INTERIOR”.

6. Realizar acompafiamiento en la planeacion y desarrollo de las actividades para la construccion y actualizacion de
instrumentos archivisticos del Ministerio del Interior, que sean asignados por el supervisor.

7. Asistiry participar en los comités, reuniones, talleres, juntas y demas eventos que le indique el supervisor.
2.5.2. Generales

1. Informar oportunamente cualquier anomalia o dificultad que advierta en el desarrollo del contrato y proponer alternativas
de solucion a las mismas. 2. Atender las peticiones y/o consultas que le indique el supervisor y se relacionen con el objeto del
contrato en concordancia con la Resolucion No. 1626 de 2024 o las normas que la sustituyan o modifiquen. 3. Asistir y
participar en los Comités, reuniones, talleres, juntas y deméas eventos que le indique el supervisor y se relacionen con el objeto
del contrato. 4. Presentar los informes que le indique el supervisor y especialmente los sefialados en el acapite relativo a la
forma de pago. 5. Cumplir las indicaciones, recomendaciones y/o sugerencias impartidas por el encargado del control y
vigilancia del contrato y las demas que sean inherentes al objeto de la contratacion. 6. Identificar y portar los elementos de
proteccidn personal (EPP) durante la ejecucion del contrato y de acuerdo con los riesgos asociados a las actividades propias
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para el cumplimiento del objeto contractual, si a ello hubiere lugar. 7. Informar al Ministerio del Interior dentro de las 48 horas
siguientes, los accidentes de trabajo en desarrollo de actividades para el cumplimiento del objeto contractual. 8. Cumplir con
los pagos correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales, segun corresponda de conformidad
por lo establecido por la normatividad vigente, presentar los respectivos comprobantes de pago y la certificacién de afiliacion
de ARL. 9. Cumplir con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 y lo preceptuado en la
Resolucién 0312 de 2019, especialmente en lo relacionado en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.10.
Defender en todas sus actuaciones los intereses del MINISTERIO y de los fondos a su cargo segun corresponda y obrar con
lealtad y buena fe en todas las etapas contractuales. 11. Conocer y acatar lo dispuesto en el Manual de Contratacion del
Ministerio del Interior y los Fondos a su cargo. 12. Informar oportunamente de cualquier peticion, amenaza de quien actuando
por fuera de la ley pretenda obligarlo a hacer u omitir algun acto u ocultar hechos que afecten los intereses del MINISTERIO
o de los fondos a su cargo. 13. Constituir la Garantia Unica para la aprobacion del Ministerio, en los términos y condiciones
pactados. 14. Cumplir con el objeto del contrato, con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia
responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existira ningun tipo de subordinacion, ni vinculo laboral alguno del contratista con el
Ministerio. 15. Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato y seis (6) meses mas y presentarse al
MINISTERIO en el momento en que sea requerido por el mismo para la suscripcion de la correspondiente Acta de Liquidacion.
16. Adelantar oportunamente los tramites y cumplir los requisitos para la ejecucidn y legalizacion del contrato. 17. Adelantar
ante la ARL el curso de Seguridad y Salud en el trabajo, de acuerdo con la intensidad horaria requerida. 18. Leer y dar
cumplimiento al protocolo del Ministerio del Interior para la prevencion, atencién y medidas de proteccion de todas las formas
de violencia contra las mujeres y basadas en género y/o discriminacion. 19. Abstenerse de ejercer forma alguna de violencia
contra las mujeres y basada en género, actos de racismo o discriminacion. 20. Desarrollar las actividades y productos materia
del contrato bajo los principios, lineamientos y directrices trazadas en el Sistema de Gestion de Calidad y en el Modelo
Estandar de Control Interno del Ministerio. 21. Mantener actualizada en la pagina Web de la Funcién Publica-SIGEP, la
respectiva hoja de vida, asi como todos los soportes necesarios para dar cumplimiento a la Ley 1712 y su decreto
reglamentario 103 de 2015. 22. Tramitar oportunamente los asuntos asignados en la plataforma que disponga el Ministerio
para su gestion documental y mantener actualizada la misma. 23. Realizar una copia de seguridad o Backup periédicamente,
con el fin de garantizar la integridad de la informacién que se maneje en cumplimiento del objeto contractual, la cual debera
ser entregada al supervisor del contrato junto con el informe final al cumplirse con el término estipulado para la ejecucion del
contrato. 24. Publicar los informes de ejecucion del contrato en la plataforma SECOP Il de conformidad con la periodicidad
establecida para su presentacion, de acuerdo con lo dispuesto en el literal g) del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014 y el
articulo 2.1.1.2.1.8., del Decreto 1082 de 2015. 25. Todas las demés inherentes o necesarias para la correcta ejecucion del
objeto contractual.

2.5.3. Obligaciones del Ministerio

1. Ejercer la supervision del contrato.

2. Realizar en la forma y condiciones pactadas el pago de las sumas sefialadas en la clausula relativa a la forma de
pago, por concepto de honorarios.

Reconocer los gastos de viaje y desplazamiento a que haya lugar, previa aprobacion del Supervisor.

4. Brindar la informacién y documentacion que el contratista requiera para el adecuado desarrollo y cumplimiento de
su objeto.

Expedir el respectivo registro presupuestal.

Verificar el cumplimiento por parte del contratista de los aportes efectuados a seguridad social y la certificacidn de
afiliacion a la ARL.

7. Aprobar la respectiva garantia

o

oo

3. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION

La modalidad de seleccion, que se pretende utilizar es:

| Licitacion publica | N/A |
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Concurso de Méritos N/A
Seleccion abreviada N/A
Contratacion Directa X

Minima Cuantia N/A

La Justificacion

La Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y el Manual de Contratacién del
Ministerio, dispone: "Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de
que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita”.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales. La entidad estatal para la contratacion de trabajos artisticos que solamente pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos."

El presente proceso de seleccion se adelantara bajo la modalidad de contratacion directa, en razon al tipo de contrato a
celebrar, esto es, prestacion de servicios, a la luz del articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Asi mismo, el articulo 2, numeral 4,
literal h) de la ley 1150 de 2007, consagra la prestacion de servicios de apoyo a la gestion como causal para adelantar la
modalidad de seleccion referida.

Segun el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, son contratos de prestacion de servicios ...) los que celebren las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos
contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimientos especializados (...)".

A su vez, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 consagra que: (...) 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 (...)".

Seran entonces contratos de “prestacion de servicios profesionales” todos aquellos cuyo objeto esté determinado
materialmente por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que impliquen el desempefio de un esfuerzo o
actividad tendiente a satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestién administrativa o
funcionamiento que ellas requieran, bien sea acompafiandolas, apoyandolas o soportandolas, al igual que a desarrollar estas
mismas actividades en aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o su funcionamiento con
conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo al
ordenamiento juridico como profesionales.

En ese orden de ideas, para que proceda la contratacién bajo esta tipologia, las actividades a desarrollar deben estar
relacionadas con el funcionamiento y administracion de la entidad, que sean servicios de caracter intelectual, que se haya
demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el objeto a contratar, mediante certificacion suscrita por
el supervisor del contrato y que se acredite la inexistencia de personal de planta para adelantar dicha labor por parte del jefe
de la entidad con fundamento en lo establecido en el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, aspecto que presenta tres
situaciones:

1) Que sea imposible atender la actividad con personal de planta.
2) Cuando el desarrollo de la actividad requiera grado de especializacién.
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3) Existiendo personal de planta no es suficiente.

Se advierte que no es posible celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al
del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo 6rgano, ente o entidad contratante.
Esta autorizacién estard precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las
contrataciones a realizar (articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015).

Adicionalmente, se evidencia que esta dependencia no puede cumplir con todas las actividades que debe ejecutar para
cumplir con la misionalidad asignadas

4, EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO O CONVENIO Y LA FORMA DE PAGO O DESEMBOLSOS
4.1. VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato sera hasta la suma de NOVENTA MILLONES CIENTO TREINTA'Y UN MIL DOSCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE ($90.131.250) incluidos todos los impuestos a que haya lugar.

El valor del presente contrato se pagara con cargo al presupuesto del Ministerio del Interior, el cual se encuentra respaldado
asi:

R FECHA VALOR UNIDAD POSICION CATALOGO DE GASTO CURSO
N EXP CcbP EJECUTORA RECUR CODIGO BPIN
C-3799-1000-12-53105B-
15 de enero 37-01-01-000 3799052-02 ADQUIS. DE
45126 de 2025 90.131.250 MININTERIOR BYS - SERVICIO DE 10
s GESTION GENERAL|  GESTION DOCUMENTAL - 2020011000035

IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DE
DOCUMENTOS Y
ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS, EN EL
MINISTERIO DEL
INTERIOR, NACIONAL

La presente contratacién se encuentra contemplada en el Plan anual de Adquisiciones linea: 42. Garantizar la conservacion,
archivo y disponibilidad de los documentos generados para evidenciar el cumplimiento de la gestion del Ministerio del Interior,
fortaleciendo el sistema de gestion documental, fortaleciendo el sistema de gestién documental, del proyecto de
inversion con cédigo BPIN 2020011000035 denominado “IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR, NACIONAL

Con la Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, la Subdireccion Administrativa y Financiera certifica que
existen los recursos suficientes para respaldar el compromiso adquirido en la presente contratacion.

4.2. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO O CONVENIO

Para la vigencia 2026 se tomd como referencia la tabla de honorarios del Ministerio del Interior vigente de acuerdo ala
resolucion No 009 del 02 de enero de 2026, en el nivel PROFESIONAL ESPECIALIZADO 4, que tiene una exigencia de
requisitos y equivalentes consistentes en: Titulo Profesional y Titulo Postgrado Modalidad Especializacion con 24 meses
experiencia profesional, o un equivalente de Titulo Profesional y 48 meses de experiencia profesional.
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Segun la tabla de honorarios vigente en el 2026, conforme a la Resolucion 009, expedida el 02 de enero de 2026, por el
Ministerio del Interior, el valor maximo a pagar para el perfil sefialado es la suma OCHO MILLONES OCHOCIENTOS
SESENTAY DOS MIL NOVECIENTOS NOVENTA'Y DOS PESOS M/CTE ($8.862.992), y teniendo en cuenta el presupuesto
del Proyecto de Inversion “IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE DOCUMENTOS Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR’ para el afio 2026, se han establecido para el
presente contrato unos honorarios mensuales de SIETE MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL QUINIENTOS
PESOS M/CTE ($7.837.500).

No obstante, en el caso en que el contratista no preste sus servicios en el mes completo, se pagara proporcionalmente a los
dias de servicio efectivamente prestado, y por ningin motivo se autorizara la prestacion de servicios previamente a la
legalizacion del contrato.

4.3. FORMA DE PAGO O DESEMBOLSOS

ElI MINISTERIO pagara el valor del contrato de la siguiente manera:

A) Un primer pago, mes vencido, en forma proporcional por los dias en que efectivamente se preste el servicio, desde la fecha
del cumplimento de requisitos de ejecucion previo perfeccionamiento del contrato, sobre la base de SIETE MILLONES
OCHOCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($7.837.500)., hasta el ultimo dia del respectivo mes,
teniendo en cuenta que el mes calendario tiene 30 dias.

B). Pagos mensuales por valor SIETE MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE
($7.837.500)., incluidos los impuestos a que haya lugar, por la prestacion de los servicios, o proporcional a los dias en que
efectivamente preste el servicio, hasta la finalizacion del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO. Para el pago, el contratista debera presentar: Factura o solicitud de pago conforme al Estatuto
Tributario con los respectivos soportes. Si el contratista esta obligado a facturar electronicamente, en cumplimiento de la
Directiva Presidencial No. 9 del 11 de septiembre de 2020, debera presentar la factura electronica validada previamente por
la DIAN, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia con lo
dispuesto en la Resolucién No. 42 del 5 de mayo de 2020.

PARAGRAFO SEGUNDO. Lo anterior, previa presentacion de las cuentas de cobro, el soporte de pago de aportes de salud,
pension y de riesgos profesionales, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1273 de 2018 y el informe mensual de
actividades con el recibido a satisfaccion por parte del supervisor.

PARAGRAFO TERCERO: Los pagos antes sefialados se realizaran con sujecién al PAC y a la ubicacion de fondos en la
tesoreria del Ministerio del Interior, de tal manera que el Ministerio no asume responsabilidad alguna por la demora que pueda
presentarse en dichos pagos y por lo tanto, el contratista cumplira con sus obligaciones y no podra aducir como justificacién
para su no realizacion, demora en el pago.

PARAGRAFO CUARTO: Los pagos se realizaran en la cuenta aportada para el presente contrato, segin la certificacion
Bancaria 0 en la que el contratista informe al supervisor del contrato."

Los pagos antes sefialados se realizarén con sujecion al PAC y a la ubicacion de fondos en la tesoreria del Ministerio del
Interior, de tal manera que el Ministerio no asume responsabilidad alguna por la demora que pueda presentarse en dichos
pagos y, por lo tanto, EL CONTRATISTA cumplira con sus obligaciones y no podra aducir como justificacion alguna para su
no realizacién, demora en el pago.
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4.4. SUPERVISOR

La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones a cargo del Contratista seran ejercidas por el Coordinador del
Grupo de Conservacion Documental — José Gabriel Diaz Prieto — Cédigo 2028 Grado 22 Profesional Especializado, o
quien designe el Ordenador del Gasto, el supervisor sera el responsable de aprobar los pagos y los informes que presente
el Contratista, proyectar el acta de liquidacion definitiva del contrato, en caso de ser necesario, y en general cumplir con las
obligaciones sefialadas en la ley y en los reglamentos.

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

5.1. Contratacion Directa (Prestacion de Servicios Profesionales o de Apoyo a la gestion)

Perfil requerido Perfil verificado
. , Profesional en Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y Archivistica
. Profesional y Titulo
Estudios Postgrado Nodalidad |~ TIEMPO
Especializacion ontralo f Entda Desde Hasta Meses | Dias
Experiencia
24 meses de 85 27
, , experiencia profesional APISAS 08-08-2014 05-10-2021
Equivalencia
Titulo profesional 48 TOTAL 85 mes'es 27
meses de dias
experiencia
profesional.

Aplicacion de la equivalencia: De acuerdo con lo anterior, conforme a lo establecido en la Resolucion 0009, expedida el 02
de enero de 2026, “Por la cual se actualiza |a tabla de honorarios para la contratacién de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion que celebre el Ministerio del Interior y de la Autoridad Nacional de Consulta Previa”, es preciso indicar
que para la presente contratacion se hara uso de la equivalencia sefialada en el perfil requerido, la cual es de Titulo Profesional
y 48 meses de experiencia profesional

5.2. Otros Mecanismos de Seleccion - No Aplica

6.  ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto
1082 del 2015, y "El Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién" de Colombia
Compra Eficiente, el cual se encuentra disponible en la pagina: http://colombiacompra.gov.co/es/manuales, el riesgo, descrito
en la Tabla 2 - Probabilidad del Riesgo, se categoriza y valora de la siguiente manera: Implementar matriz de riesgo para la
tipificacion y asignacion del riesgo, en formato Excel - MATRIZ DE RIESGO PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION

7. GARANTIAS
Analizados los posibles riesgos imprevisibles de la presente contratacion, el contratista debera constituir, a favor del Ministerio

del Interior o de los fondos a su cargo, una garantia que ampare dichos riesgos, segun lo dispuesto en los articulos
2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.
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GARANTIAS EXIGIBLES AL CONTRATISTA
AMPAROS EXIGIBLES CUANTIA VIGENCIA
. Vigencia igual al término de ejecucion del contrato y seis
0

Cumplimiento (10) % del valor estimado del (06) meses mas, contada a partir del cumplimiento de los

contrato

requisitos de ejecucion.

Calidad del servicio

(10) % del valor estimado del
contrato

Vigencia igual al término de ejecucion del contrato y seis (6)
meses mas, contada a partir del cumplimiento de los

requisitos de ejecucion.

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

El analisis para determinar si un proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo internacional o un tratado de libre
comercio, no aplica para los procesos cuya modalidad de seleccion sea contratacion directa o para la enajenacion de bienes
del estado, lo anterior, de conformidad con el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion, de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, que establece: “(...) Las
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion bajo el régimen del Estatuto General de la Administracion
Publica, no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccion de contratacion directa y de enajenacion de bienes

del Estado’.

Atentamente,

e/ —

DIANA/PATRICIA OLMOS MONTENEGRO
Subdirectora Administrativa y Financiera.
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