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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 municipal que, de
conformidad con el articulo 86 de la Ley 489 de 1998, cuenta con autonomia
administrativa, financiera y presupuestal. Para el cumplimiento de su objeto, la Entidad
desarrolla actividades y gestiona asuntos que requieren coordinacion entre sus
dependencias y atencién oportuna de tramites, comunicaciones y compromisos
institucionales.

En el desarrollo de sus funciones, la Subgerencia de Servicios debe atender actividades
administrativas que faciliten la organizacion y el seguimiento de sus asuntos, la gestion de
reuniones y compromisos, la preparacion de documentos y la consolidacion de
informacion para la toma de decisiones. Estas labores implican, entre otras, administrar la
agenda de la subgerencia; recibir, registrar y canalizar comunicaciones; organizar y
mantener actualizados los archivos fisicos y digitales; preparar reuniones y elaborar las
actas correspondientes; y apoyar el seguimiento administrativo de planes, proyectos,
solicitudes y tramites asignados.

La atencién de estas actividades requiere disponibilidad de apoyo auxiliar con énfasis
administrativo, que contribuya a mantener organizada la gestion de la Subgerencia de
Servicios y a facilitar el flujo de informacion y documentacion. Por lo anterior, se hace
necesario contratar la prestacion de servicios de una técnica auxiliar con énfasis
administrativo y/o en areas afines, que apoye a la Subgerencia en la elaboracion y
organizacion de documentos, la preparacion y consolidacion de informacion para informes
y presentaciones, la coordinacién logistica de reuniones y actividades institucionales, la
atencion y orientacion de usuarios, y la preparacién para revisién de los documentos que
requieran aprobacion o firma.

Este apoyo permitira contribuir al seguimiento oportuno de las tareas y compromisos de la
Subgerencia de Servicios y al adecuado manejo de la informacion y documentacion a su
cargo, de conformidad con las instrucciones impartidas por la subgerente y con las
obligaciones establecidas en el contrato.
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2. OBJETO DEL CONTRATO:

Prestacion de servicios como técnica auxiliar con énfasis administrativo y/o en areas
afines, para prestar servicios de apoyo a la gestiéon como auxiliar de la Subgerencia de
Servicios de la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU.

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

El contratista prestara servicios de apoyo administrativo a la Subgerencia de Servicios de
la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU. El apoyo comprendera la
gestion de la agenda de la subgerencia; la recepcion, registro, clasificacion y distribucion
de comunicaciones y documentos; la elaboracién y organizacién de documentos; la
administracion de archivos fisicos y digitales; y la preparacién y coordinacién de reuniones,
incluida la elaboracion de actas y el seguimiento de los compromisos derivados.

De igual forma apoyara el seguimiento administrativo de planes, proyectos, solicitudes y
tramites asignados a la subgerencia; la coordinacion logistica de viajes, eventos,
capacitaciones y demas actividades institucionales requeridas; la atencion y orientacion
de visitantes y usuarios; y la preparacion y consolidacion de informacién para informes,
presentaciones, reuniones y toma de decisiones. Ademas, pondra en conocimiento de la
subgerente los asuntos que requieran su decisidn y preparara para su revision los
documentos que deban ser aprobados o firmados. Las demas actividades que se le
asignen deberan guardar relacion con el objeto contractual.

4. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

Contrato de Prestacion de Servicios 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 adopta el Reglamento de Contratacion de la ESU, el contrato a
celebrarse debe surtirse por el procedimiento de contratacion con una oferta: "Los
servicios profesionales, de capacitacion, consultoria, interventoria y prestacion de
servicios personales de apoyo a la gestiéon”.
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6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:
6.1 ESTUDIO DEL MERCADO:

El valor del contrato sera por la suma de NUEVE MILLONES QUINIENTOS
SETENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS TREINTA'Y DOS PESOS M/L ($9.572.332)
INCLUIDO IVA vy todos los costos directos e indirectos, tasas y contribuciones que
conlleve la celebracion y ejecucion del contrato objeto del presente proceso.

6.2 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

Con base en lo descrito en la Resolucion No. 6 del 9 de enero de 2026, “Por la cual
se actualiza la escala de honorarios para los contratos de prestacion servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, que celebre la ESU con personas naturales”,
la ESU cuenta con el presupuesto para dicha contratacion que se debera ejecutar
por el rubro presupuestal No. 24502080000101-1 CPC 83117 y centro de costos
No. 10500.

7. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION:

En atencion al tipo de contrato a celebrar, su seleccion se hace en consideracion a
las calidades del contratista y su experiencia acreditada, toda vez que, se requiere
del apoyo del perfil de técnico descrito para diversificar y mejorar el portafolio de
productos y servicios para satisfacer necesidades de clientes de la entidad y
promover el desarrollo de proyectos innovadores que promuevan el bienestar y la
satisfaccion de los clientes internos y externos. Adicionalmente, es preciso indicar
que la Subgerencia de Servicios no cuenta con el personal suficiente para atender
esta necesidad, circunstancia que justifica la contratacion del perfil descrito
previamente para dar apoyo a la operacién de las actividades del area,
especificamente las relacionadas con el apoyo a las labores administrativas.

8. RIESGOS:

Se anexa matriz de riesgos

9. GARANTIAS: Analisis que sustenta la exigencia de garantias.

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 diez por ciento (10%) del valor total del contrato, con una vigencia
igual al plazo total del contrato y seis (6) meses mas.
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REPOSICION, RESTABLECIMIENTO O AMPLIACION DE LA GARANTIA:

ElI CONTRATISTA debera reponer el monto de la garantia cada vez que, en razén
de los requerimientos o sanciones impuestas, el mismo se disminuyere o agotare. Si
el CONTRATISTA se negare a constituir 0 a reponer la garantia exigida, la ESU
podra dar por terminado el contrato en el estado en que se encuentre, sin que haya
lugar a reconocer o pagar indemnizacion alguna.

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

11. CONDICIONES CONTRACTUALES

11.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATO

11.1.1 OBLIGACIONES DE LA ESU:

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

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

Afiliar a la Contratista antes del inicio efectivo 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 electrénico, previo visto
bueno del pago de aportes a la Seguridad Social por parte del
supervisor del Contrato y de la emision del respectivo recibo a
satisfaccion. Dentro del precio ya se encuentran incluidos todos los
costos directos e indirectos, impuestos, tasas y contribuciones.

Poner a disposicion del Contratista la informacion necesaria para el
desarrollo de las actividades que se requieran ejecutar.

Las demas que tengan relacion directa con la naturaleza y objeto del
contrato.

11.1.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Gestionar la agenda de la subgerencia: programar reuniones,

compromisos, y enviar recordatorios.

citas vy

Recibir, registrar y distribuir correspondencia, llamadas, correos y documentos

dirigidos a la subgerencia.
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Redactar y dar formato a cartas, memorandos, informes, actas, presentaciones y
otros documentos.

Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales, garantizando
su facil consulta y conservacion.

Preparar reuniones: coordinar espacios o enlaces virtuales, convocar participantes
y disponer los materiales necesarios.

Elaborar actas y hacer seguimiento a los acuerdos, tareas y compromisos
derivados de reuniones.

Apoyar el seguimiento administrativo de planes, proyectos, solicitudes y tramites
asignados a la subgerencia.

Coordinar la logistica de viajes, eventos, capacitaciones y otras actividades
institucionales cuando se requiera.

Atender a visitantes y usuarios internos o externos, brindando orientacion y
canalizando sus solicitudes al area correspondiente.

Apoyar la preparacion y consolidacion de informacién para informes,
presentaciones, reuniones y toma de decisiones de la subgerencia.

Clasificar y poner en conocimiento de la subgerente los asuntos recibidos que
requieran su decision, de acuerdo con las instrucciones que ella imparta.
Preparar para revision de la subgerente los documentos que requieran aprobacion
o firma, verificando que estén completos y organizados segun el tramite
correspondiente.

Realizar las demas actividades de apoyo que le sean asignadas por el lider o
supervisor y que guarden relacion con el objeto contractual.

11.1.3 PRODUCTOS Y/O SERVICIOS: En desarrollo de las obligaciones anteriores, el

contratista se obliga a suministrar los siguientes productos y/o servicios:

Apoyo administrativo y documental a la gestion de los contratos asignados.
Informes periddicos de seguimiento y cierre contractual.

Registro de compromisos y apoyo en la elaboracion de actas de reuniones de
seguimiento.

Organizacion y actualizacion de las carpetas contractuales en el sistema de gestion
establecido.

Registro y seguimiento de la facturacion mensual y apoyo en el control presupuestal
de los contratos.

Organizacion de los soportes requeridos para los tramites de facturacion y cierre
contractual.

Reportes de seguimiento a los requerimientos asignados y a las actividades
realizadas.



\

ESTUDIOS PREVIOS Y JUSTIFICACION DE

[ CONTRATACION

Cédigo: FT-M3-GJ-12

Version: 4

Pagina 6 de 6

11.1.4 FORMA DE PAGO:

La ESU pagara al Contratista asi:

El valor del contrato es por la suma de NUEVE MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y

DOS MIL TRESCIENTOS TREINTA'Y DOS PESOS M/L ($9.572.332) INCLUIDO IVA

y todos los costos directos e indirectos, tasas y contribuciones que conlleve la celebracion

y ejecucion del contrato objeto del presente proceso.

Los honorarios fijos seran pagados mensualmente por valor de CUATRO MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SEIS PESOS M/L ($4.951.206)

INCLUIDO IVA, previa radicacion de la factura junto con el informe

11.1.5 SUPERVISION DEL CONTRATO:

La Supervision del Contrato estara a cargo del subgerente de servicios o quien haga
sus veces, o quien designe el Ordenador del Gasto; el cual ejercera las obligaciones
y responsabilidades de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de
la Entidad.

11.1.6 PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre del 2026, contados
a partir de la aprobacion de las garantias por parte de la Unidad de Gestion Juridica.

11.1.7 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO:

El objeto del contrato se ejecutara en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

Cordialmente,

D

Laén Moli
Subgerehte de

Orrego
rvicios encargado

Subgerente Administrativa y

Aprobo6:  |Nathalia Restfepo Caro Cinanciora e o Jda
Aprobé: [Vanessa Maria Ospina Rendén Secretaria General »\O
- . Profesional Especializado - )/ \:(/ -
Revisé: |Carlos B. Lezcano Atehortlia Unidad de Gestién Juridica =/ X
Proyecté: |Angie Valentina Ibarra Herrera Contratista - Subgerencia de /E;U

Servicios

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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