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ESTUDIOS PREVIOS Y JUSTIFICACION DE CONTRATACION

1. NECESIDAD: La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, es
una Empresa Industrial y Comercial del Estado descentralizada por servicios y
del orden Distrital, que conforme a lo establecido en el articulo 86 de la Ley 489
de 1998, goza de autonomia administrativa, financiera y presupuestal.

La junta directiva de la Entidad, adopto la estructura organizacional, en donde
crea el area Gestion Documental, la cual debe garantizar la transparencia, la
organizacion y el uso 6ptimo de la informacién de la Entidad.

En coherencia con las funciones asignadas al area de Gestion Documental y
considerando el creciente volumen de trabajo, se evidencia la necesidad de
fortalecer el equipo con personal de apoyo. Esta necesidad responde a las
obligaciones institucionales de realizar el inventario documental, apoyar la
implementacion de politicas relacionadas con la organizacion, transparencia,
consulta, depuracion, preservacion, valoracién y disposicion final de la
documentacion, asi como garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente
en materia archivistica, entre la cual se destacan la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos), el Acuerdo 060 de 2001 y el Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacion.

Estas normas establecen los lineamientos para la correcta gestion documental,
la proteccion del patrimonio documental y la adecuada administracion de los
archivos. Actualmente, el area no cuenta con el recurso humano suficiente para
atender de manera oportuna y eficiente todas las demandas y servicios
requeridos, toda vez que la Unidad de gestién documental tiene a su cargo la
ejecucion del cronograma del Programa Institucional de Gestion Documental —
PINAR, el cual contempla actividades estratégicas como: levantamiento de
inventario documental, la actualizacion y socializacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y el cumplimiento de cada una de sus fases; la
organizacion y depuracién de los archivos; la preservacion de la documentacion;
la disposicion final de series documentales; la gestion de expedientes fisicos y
electronicos; y el acompafiamiento en procesos de digitalizacion.

Estas responsabilidades requieren una planeacion técnica, un seguimiento
riguroso y la participacion de personal capacitado que garantice la continuidad
del proceso y el cumplimiento de los plazos establecidos en el cronograma del
PINAR, asi como en los planes de mejoramiento derivados de auditorias internas
y externas.
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Por lo tanto, se considera indispensable un técnico con experiencia en manejo
de archivos, que apoye operativamente las actividades y contribuya al
cumplimiento efectivo de las funciones del area.

2. OBJETO: Prestar servicios de apoyo a la gestion administrativa en el area de
Gestion Documental, mediante la realizacion de actividades relacionadas con la
organizacion, inventario, preservacion, consulta, depuracion y disposicion final
de documentos, asi como el apoyo en la implementacion de politicas y normativa
archivistica vigente, con el fin de fortalecer la capacidad operativa del area y
garantizar una adecuada gestion de los archivos institucionales.

3. ESPECIFICACIONES DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR:
ALCANCE DEL CONTRATO:

El contratista debera apoyar las actividades propias del area de Gestion
Documental, incluyendo, pero sin limitarse a:

e Levantamiento y actualizacién de inventarios documentales.

e Clasificacién, organizacién y descripcibn de documentos segun las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y demas instrumentos
archivisticos vigentes.

e Apoyo en procesos de depuracion, valoracion y disposicion final de
documentos.

e Apoyo en la implementacion de politicas internas relacionadas con la
gestion documental, transparencia, acceso a la informacion vy
conservacion documental.

e Manejo fisico y digital de archivos, incluyendo apoyo en procesos de
digitalizacién y consulta documental.

e Aplicacion de la normativa archivistica vigente (Ley 594 de 2000,
Acuerdos del AGN, entre otros).

e Asistencia en el cumplimiento de lineamientos del Programa de Gestion
Documental Institucional (PGD).

e Soporte a las actividades de control interno y auditorias relacionadas con
el manejo documental.

4. IDENTIFICACION DEL TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR:
Contrato de prestacion de servicio de apoyo a la gestion
5. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA:

De conformidad con lo establecido en el literal a) del articulo 24 del Acuerdo 090
de 2019, por el cual se expidié el Reglamento de Contratacién de la ESU, el
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contrato a celebrarse debe surtirse por el procedimiento de contratacion con una
oferta, “Los servicios profesionales, de capacitaciéon, consultoria, interventoria y
prestacion de servicios personales de apoyo a la gestion”

. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION DEL MISMO:
6.1 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor del contrato es por la suma de SESENTA Y SEIS MILLONES
DOSCIENTOS MIL QUINIENTOS TREINTA PESOS ML ($66.200.530) y en
honorarios mensuales es de CINCO MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA
Y OCHO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS ML ($
5.858.454) y todos los costos directos e indirectos, tasas y contribuciones que
conlleve la celebracidon y ejecucion total del contrato que resulte del presente
proceso de contratacion.

6.2INFORMACION PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION

Con base en lo descrito en la Resolucion No 6 de 2026 “Por la cual se actualiza
la escala de honorarios para los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, que celebre la Empresa para la Seguridad
y Soluciones Urbanas —ESU con personas naturales”, la ESU cuenta con el
presupuesto para dicha contratacion que se debera ejecutar por el rubro
presupuestal No. 21202020080101-1 CPC 83117 y centro de costos No. 10204.

. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION:

En atencion al tipo de contrato a celebrar, su seleccion se hace en
consideracion a su formacion académica y experiencia.

. RIESGOS:
Ver matriz de riesgo en el anexo del presente estudio previo

. GARANTIAS EXIGIDAS:
El Contratista se obliga a constituir a favor de “La Empresa para la Seguridad y
Soluciones Urbanas - ESU”, una garantia de Cumplimiento, por una cuantia

equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, con una
vigencia igual al plazo total del contrato y seis (6) meses mas.
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10.INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA
POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE
COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO COLOMBIANO:

La contratacion esta o no cobijada por Acuerdo Internacional o Tratado de Libre
Comercio.

11.CONDICIONES CONTRACTUALES:

11.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATO

11.1.1. OBLIGACIONES DE LA ESU:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Suministrar la informacion necesaria relacionada con el cumplimiento de las
especificaciones técnicas requeridas.

Realizar la Supervision técnica, administrativa, juridica y financiera del
contrato.

Afiliar al contratista antes del inicio efecto de las actividades a la
Administradora de Riesgos Laborales, y el pago de las cotizaciones se
realizara de acuerdo con lo establecido en el articulo 13 del Decreto 0723 de
2013 compilado en el Decreto unico Reglamentario 1072 de 2015.

Realizar el pago del contrato mediante pago electronico, previo visto bueno
del pago de aportes a la Seguridad Social por parte del supervisor del
Contrato y de la emisién del respectivo recibo a satisfaccion, dentro del precio
ya se encuentran incluidos todos los costos directos e indirectos, impuestos,
tasas y contribuciones.

Prestar apoyo en las actividades, eventos y servicios organizados en
desarrollo del programa. 6) Las demas que tengan relacién directa con la
naturaleza y objeto del contrato.

Poner a disposiciéon de el Contratista la informacién necesaria para el
desarrollo de las actividades que se requieran ejecutar.

11.1.2 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1)
2)

Cumplir con las actividades y responsabilidades descritas en el alcance del
contrato.

Presentar la cuenta de cobro para el pago de los honorarios en los periodos
establecidos, para ello, la respectiva factura o cuenta de cobro se debera
presentar en original y copia, la cual debe cumplir con los requisitos de las
normas fiscales establecidas en el articulo 617 del Estatuto Tributario.

La fecha de la cuenta de cobro debe corresponder al mes de su elaboracion
y en ella constara el numero del contrato, el concepto del bien o servicio que
se estd cobrando, el centro de costos, el rubro y el numero de registro
presupuestal.
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4) Informar de manera oportuna y veraz cualquier cambio en su condicidn
tributaria, para lo cual debera anexar los soportes respectivos. En caso de no
informar las modificaciones de su calidad tributaria, o hacerlo tardiamente,
incurrira en incumplimiento de las obligaciones contractuales, y ademas sera
responsable de las obligaciones tributarias en atencién a su condicion
anterior.

5) Discriminar el Impuesto sobre las Ventas (IVA) en cada factura cuando dicho
impuesto sea aplicable, y la ESU lo pagara de acuerdo con las normas y
tarifas vigentes para el mismo en el momento de su causacion.

6) Presentar a la ESU, previo al inicio de la ejecucion del contrato y previa
certificacion del supervisor, la constancia de afiliacion y pago de los aportes
a una Administradora de Fondo de Pensiones (A.F.P.) y a una Empresa
Promotora de Salud (E.P.S). El ingreso base de cotizacion correspondera
minimo al cuarenta por ciento (40%) del valor bruto de los honorarios, todo
ello en concordancia con lo preceptuado por el articulo 50 de la Ley 789 de
2002.

7) Prestar los servicios de acuerdo con el objeto contractual y el alcance del
contrato descritos en el numeral 2 y 3 del presente estudio previo. 8) Informar
oportunamente a la ESU cuando exista o sobrevenga alguna de las
inhabilidades e incompatibilidades previstas en la constitucion y la ley.

12.PRODUCTOS Y/O SERVICIOS: En desarrollo de las anteriores obligaciones, el
contratista se obliga a suministrar los siguientes productos y/o servicios:

1. Implementar las politicas relacionadas con la organizacion, transferencia,
consulta, distribucién, preservacion, valoracion y disposicion final de la
documentacion existente en la Entidad (Programa de Gestion Documental).

2. Almacenar informacion fisica en cada uno de sus expedientes

3. Alimentar con informacion y hacer el mantenimiento periddico al sistema de
gestion documental

4. Hacer y mantener actualizado el inventario de almacenamiento de archivo
fisico

5. Aplicar la normatividad que regula la gestion documental y archivo en las
entidades estatales y velar por su actualizacién e implementacion.

6. Implementar lo establecido en las tablas de retencidon documental en relacién
con la permanencia y disposicion de los documentos en el archivo de gestion y
central.

7. Planificar actividades de clasificacion para archivo pasivo y eliminacion
documental de acuerdo con la norma vigente.

8.Garantizar la disponibilidad, integridad fisica y funcional de los documentos del
archivo central, para soportar las consultas en el Sistema de Informacién

9. Manejo de archivo de gestion.

10. Y todas aquellas actividades relacionadas con el objeto a contratar.
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13.FORMA DE PAGO:
Los honorarios fijos seran pagados mensualmente, previa radicacion de la
factura o cuenta de cobro junto con el informe de actividades y los demas
documentos necesarios, certificado de pago de parafiscales y seguridad social.

14.SUPERVISION DEL CONTRATO:
La Supervision estara a cargo de la Técnica Administrativa del Area de Gestién
Documental, quien tendra la facultad de inspeccionar el desarrollo del contrato,
incluyendo las especificaciones técnicas, asi como la calidad del servicio, de los
productos ofrecidos e igualmente velar por el estricto cumplimiento de su objeto.
El Supervisor ejercera funciones de vigilancia técnica, administrativa, juridica y
financiera del contrato.

15.PLAZO DE EJECUCION:
El plazo del presente contrato sera desde la aprobacion de las garantias por

parte de la Unidad de Gestidon Juridica de la Secretaria General de la ESU y
hasta el 31 de diciembre de 2026.

16.LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO:

El objeto del contrato se ejecutara en la ciudad de Medellin o donde la actividad
lo requiera.

Cordialmente,

KAMAL ABDUL NASSAR MONTOYA
SECRETARIO GENERAL

Aprobé: Nathalia Restrepo Caro — Subgerente Administrativa y Financiera)t,iéz
Revisd: Ana Cristina Pérez Gil - Profesional Universitario - Unidad de Gestion ‘%ridiegmcp
Proyectd: Erika Melisa Villada Grajales — Técnica Administrativa — Gestién documentalﬁ




