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Area solicitante: SUBDI,RECCION NACIONAL DE SERVICIOS ACADEMICOS - GRUPO DE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Y GESTION DE LA INFORMACION.

Responsable del area solicitante: LEO JHYMY CASTILLO CAMACHO

Objeto: Prestar servicios profesionales al Grupo de Administracién Documental y Gestion de la Informacion-GADGI,
desde el punto de vista técnico en el acompafiamiento y aplicacion de los lineamientos del PGD a las actividades técnicas
y operativas relacionadas con el alistamiento, organizacién y control de calidad del archivo de las dependencias y
direcciones territoriales, conforme los lineamientos del PGD de la ESAP.

1. JUSTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD.

La Escuela Superior de Administracion Publica, institucion de educacion superior del orden nacional creada mediante la
Ley 19 de 1958, es un establecimiento publico adscrito al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, dotado de
personeria juridica, autonomia académica, administrativa y financiera con patrimonio independiente, de conformidad con
las normas que regulan el sector educativo en general y el servicio publico de educacion superior en particular.

La ESAP integra el sector administrativo de la Funcién Publica, y tiene como objeto la capacitacion, formacion y desarrollo
desde el contexto de la investigacion, docencia y extensidn universitaria de los valores, capacidades y conocimientos de
la administracion y gestion de lo publico, propendiendo por el fortalecimiento del Estado y de la ciudadania.

La ESAP tiene como objeto la formacion, investigacion y extension académica en el campo de la administracién publica
y el gobierno, en el contexto de la educacion superior universitaria, la gestién del conocimiento y al apoyo técnico a las
distintas instancias del Estado; la investigacion, innovacion y creacion en el campo de la Administracién Publica y el
gobierno como centro de gestion académico para la asistencia técnica nacional y territorial; y la induccion, asesoria,
consultoria, capacitacion, acompafiamiento y asistencia a los gobiernos nacional y territorial en la organizacion, gestion
y operacion de los publico que propendan la transformacion del Estado y la administracion publica nacional y territorial,
con el fin de apoyar el cumplimiento de los fines del Estado.

La ESAP tiene como mision la formacién y la difusion de los conocimientos, valores y competencias del saber
administrativo publico en el orden nacional. Para cumplir con este precepto, la institucion desarrolla sus actividades
misionales a través de la docencia, la cual involucra programas de pregrado y posgrado, la investigacion, y la proyeccion
institucional, los cuales se desarrollan mediante el complemento de procesos estratégicos y de apoyo.

Mediante el Decreto 164 de 16 de febrero de 2021 se modificé la estructura de la Escuela Superior de Administracion
Publica — ESAP para dar cumplimiento a las responsabilidades asignadas en la normatividad legal vigente, con el fin de
fortalecer los procesos de formacion, investigacion e innovacién, proyeccion institucional, internacionalizacién, asi como
su gestion institucional a partir del robustecimiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, con el
proposito de consolidarse como centro de gestién académica y cientifica en Administracion Publica en el ambito nacional
y territorial.

De conformidad con el articulo 27 del Decreto 164 de 2021, son funciones de la de la Subdireccion Nacional de Servicios
Académicos, entre otras, las siguientes:
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“..)
15. Realizar la secretaria técnica y elaborar las actas del Consejo Directivo Nacional y del Consejo Académico
Nacional, someterlas a la aprobacion y refrendacion correspondiente, y garantizar su cuidado y proteccion
conforme a las normas de gestion documental.

16. Dar tramite, radicar, comunicar, difundir y notificar, en los términos legales y reglamentarios, los actos
administrativos proferidos por la Entidad.

(...)

18. Velar por la adecuada guarda, custodia, actualizacion y verificacion de los registros de los programas
académicos de la Escuela Superior de Administracion Publica.

19. Dirigir la administracion, conservacion y mantenimiento de archivos y el proceso de gestion documental de
la Escuela.

20. Dirigir la administracion de la correspondencia interna y externa de la Escuela.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion institucional y cumplir sus
recomendaciones.

22. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia”.

Asi mismo, en la estructura organica de la ESAP, se encuentran adscritos a la Subdireccion Nacional de Servicios
Académicos, la Direccion de Entornos y Servicios Virtuales, la Direccion Registro y Control, la Direccion de Bienestar
Universitario, y los grupos de Gestidn Profesoral, Publicaciones, Biblioteca y Centros de Documentacién e Informacién
Municipal- CDIM y Administracion Documental y Gestion de la Informacion.

De conformidad con la Resolucién 614 del 13 de mayo de 2021 “Por la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo de
la Subidreccion Nacional de Servicios Académicos”, son funciones del Grupo de Administracion de la Informacion y
Gestion de la Informacion, entre otras, las siguientes:

“Articulo Quinto: 1. Proponer la politica y lineamientos generales que deben aplicarse en la ESAP, en cuanto a
la administracion documental y gestion de la informacion electronica, acorde con lo establecido a nivel nacional
por el Archivo General de la Nacion, que permita garantizar la conservacion y preservacion de la memoria
institucional.

2. Procurar la articulacion de la gestion documental de la ESAP con las politicas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG, manejo ambiental y gestion del conocimiento

3. Brindar induccién y reinduccion al personal que labora en la ESAP, en cuanto a la elaboracion, radicacion,
tramite de las comunicaciones oficiales, la organizacion, transferencia, conservacion y preservacion de los
documentos de archivo en sus diferentes soportes y formatos, para cada una de las fases del ciclo vital del
documento, archivo de gestion, archivo inactivo y archivo historico.

4. Mantener actualizado el proceso de gestion documental, sus procedimientos, documentos, formatos y
registros, dentro del sistema integrado de gestion.

5. Elaborar, implementar y mantener actualizado los instrumentos archivisticos, establecidos por las normas
legales vigentes en el pais en materia de archivo y gestion documental.

6. Velar por la debida implementacion y actualizacién del Plan Institucional de Archivos-PINAR, el Sistema
Integrado de Conservacion -SIC, El Programa de Gestion Documental -PGD, aprobados y adoptados en la ESAP.
7. Aplicar las Tablas de Retencion Documental -TRD y las Tablas de Valoracion Documental -TVD convalidadas
por el Archivo General de La Nacion, a fin de garantizar la organizacion, conservacion, preservacion y valoracion
de los archivos en su fase de archivo de gestion, asi como la eliminacién de documentos que perdieron sus
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valores primarios y secundarios y las transferencias secundarias al Archivo General de la Nacion, en su fase de
archivo inactivo.

8. Coordinar y administrar el proceso de elaboracion, recepcion, radicacion, distribucion de las comunicaciones
oficiales recibidas, enviadas e internas de la Entidad, propendiendo por la oportunidad y eficiencia en el servicio.
9. Administrar el archivo inactivo de la ESAP, realizando monitoreo, seguimiento y control para garantizar la
debida custodia y conservacion de los expedientes de archivo.

10. Definir, divulgar y controlar el cronograma anual de transferencias primarias al archivo central.

11. Revisar, aprobar y recibir las transferencias primarias de las diferentes dependencias al archivo central.

12. Realizar el proceso de eliminacion de los documentos de archivo una vez cumplido el tiempo de retencién
sefialado en las Tablas de Retencion Documental -TRD y las Tablas deValoracion Documental -TVD y cuya
disposicion sea la eliminacion, previa aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
13. Realizar el proceso de transferencia secundaria de documentos con valor secundario siguiendo los
lineamientos indicados por el Archivo General de la Nacion, para garantizar la conservacion del patrimonio
histérico documental.

14. Programar y realizar visitas de sequimiento anuales a cada una de las dependencias de la Sede Nacional y
sus Direcciones Territoriales para verificar el estado de organizacion de los documentos y el cumplimiento de los
lineamientos de correspondencia, gestion documental y archivo establecidos en la ESAP, propendiendo por el
debido tramite, organizacion, conservacion y preservacion de los documentos de archivo, reportando si fuera
necesario a la Oficina de Control Interno los casos de incumplimiento que pongan en riesgo la memoria
institucional de la ESAP, para que se adelante la funcién de auditoria y plan de mejoramiento correctivo.

15. Mantener actualizado e implementado el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA, verificando su cumplimiento al interior de la ESAP.

16. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones la implementacion y
actualizacion de los programas del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo documental y el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA, en procura de garantizar la preservacion de la
informacién en los servidores de la ESAP.

17. Llevar a cabo en el archivo central, la actividad de digitalizacion de los documentos que de acuerdo a la tabla
de retencion documental tengan por disposicion la reproduccion en medio tecnoldgico.

18. Presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio el plan de trabajo anual, la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental -TRD y Tablas de Valoracion Documental -TVD, asi como demas instrumentos
archivisticos y documentos técnicos para su debida aprobacion y adopcion en la ESAP.

19. Validar el cumplimiento de las disposiciones del Comité Institucional de Gestion y Desempefio en materia de
correspondencia, gestion documental y archivo.

20. Apoyar a la Direccion de Talento Humano en la articulacion de los temas de la gestion documental dentro del
Plan Anual de Capacitacion -PIC."

Para la ejecucion del Proyecto “Mejoramiento de la capacidad y desempefio institucional de los procesos administrativos
en la Escuela Superior de Administracion Publica para el desarrollo de su misionalidad Nacional”, se requiere el desarrollo
de actividades tales como implementar y brindar soporte al sistema de gestion documental y correspondencia.

CODIGO BPIN: 2021011000030.

NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION: Mejoramiento de la capacidad y desempefio institucional de los procesos
administrativos en la Escuela Superior de Administracion Publica para el desarrollo de su misionalidad Nacional.
OBJETIVO(S) ESPECIFICO(S) DEL BPIN: Aumentar la capacidad de almacenamiento y custodia de los archivos.
PRODUCTO: Servicio de Gestion Documental.
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Durante la vigencia 2025, el Grupo de Administracion Documental y Gestion de la Informacion (GADGI) adelanté diversas
actividades que fortalecieron la gestion documental institucional, consolidandose como un apoyo transversal y estratégico
para la Escuela. A continuacion, se destacan los principales resultados:

1. Digitalizacion de imagenes: Se realizo la digitalizacion de 900.000 imagenes, las cuales, sumadas a las gestionadas
en 2024, representan un avance significativo en la preservacion y acceso a la informacion institucional, contribuyendo a
la reduccién de riesgos por pérdida documental y al cumplimiento de las normas de conservacion.

2. Aprobacion e implementacion de programas especificos del PGD:
En julio de 2025, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio (CIGD) aprobd seis programas especificos del Programa
de Gestion Documental (PGD):

e Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
o Programa de Formas y Formularios Electronicos

e Programa de Reprografia

o Programa de Documentos Vitales o Esenciales

o Programa de Archivos Descentralizados

e Programa de Auditoria y Control

La implementacion de estos programas responde a la necesidad de garantizar una administracién documental integral,
eficiente y conforme a la normatividad archivistica vigente (Ley 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024 del AGN). Estos
instrumentos permiten operacionalizar los lineamientos del PGD mediante acciones concretas que, estandarizan los
procesos documentales en todas las dependencias, mitigan riesgos institucionales por pérdida o mal manejo de
informacion, optimizan recursos fisicos y digitales, reduciendo cargas operativas, fortalecen la transparencia y la rendicion
de cuentas, facilitan la interoperabilidad entre sistemas de informacion y procesos administrativos y promueven la cultura
archivistica y las buenas préacticas mediante capacitacidn y seguimiento continuo.

En este sentido, los programas especificos del PGD trascienden su funcién técnica para convertirse en herramientas
estratégicas que fortalecen la memoria institucional, garantizan el acceso a la informacién publica y aseguran el
cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y legalidad.

3.Capacitacion y seguimiento: Se realizaron 18 capacitaciones en temas como organizacion de documentos
electronicos y fisicos, transferencias documentales, uso del aplicativo Active Document y aplicacion de Tablas de
Retencién Documental. Estas actividades permitieron capacitar a 1.242 funcionarios y contratistas, complementadas con
visitas de seguimiento a las dependencias.

4. Atencion a consultas: Durante la vigencia 2025 se atendieron 309 consultas, se revisaron 1.230.765 imagenes y se
gestionaron 25.936 archivos enviados, evidenciando un servicio &gil, transparente y de alto impacto en la atencion a
usuarios internos y externos.

Teniendo en cuenta el crecimiento de la oferta académica de la ESAP y el fortalecimiento de su misionalidad nacional, se
requiere robustecer la funcién archivistica para garantizar:

e La proteccion del patrimonio documental.
e La participacion ciudadana a través del control social.
e La actualizacion, aplicacion y capacitacidn en instrumentos archivisticos.
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e La organizacion, digitalizacién y conservacion de la documentacion de acuerdo con la normatividad vigente.

Asimismo, el GADGI debe dar continuidad al Proyecto de Inversién No. 2021011000030, “Mejoramiento de la capacidad
y desempefio institucional de los procesos administrativos en la Escuela Superior de Administracién Publica para el
desarrollo de su misionalidad nacional”, cuyo objetivo especifico es aumentar la capacidad de almacenamiento y custodia
de archivos. En este sentido, el servicio de gestion documental requiere la contratacion de personal especializado y de
apoyo para adelantar actividades que conlleven a: consultas de archivo, organizacién y control de calidad de los
documentos, transferencias documentales para custodia, ventanilla Unica institucional, entre otras.

Estas actividades son esenciales para asegurar la preservacion documental conforme a lo dispuesto en la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024, el Manual de Digitalizacion del AGN y demas normas técnicas
aplicables.

Es importante mencionar que, mediante la atencion de la Ventanilla Unica Institucional, se reciben, gestionan y atienden
en promedio 28.162 comunicaciones anuales, entre derechos de peticion, solicitudes, quejas, reclamos y demas tramites
relacionados con la gestion institucional. Cada una de estas comunicaciones debe ser radicada, clasificada y distribuida
oportunamente a las dependencias competentes de la Escuela, garantizando la trazabilidad de la informacion, el
cumplimiento de los términos legales y el adecuado funcionamiento administrativo. Este proceso exige una atencién
permanente, rigurosa y especializada, dado que constituye el canal oficial de interaccién de la ciudadania con la ESAP,
asi como un mecanismo de apoyo transversal para todas las areas misionales y de soporte.

Aunado a lo anterior para la vigencia 2026 se debe dar cumplimiento al Plan de Accion Institucional el cual establece la
formulaciéon y seguimiento a los indicadores de Tablas de Retencion Documental Implementadas, Transferencias
Documentales Realizadas, Implementacién y actualizacion del Sistema de Gestion Documental y a su vez evitar la
materializacion de riesgos de gestion relacionados con gestion documental.

Asi mismo el GADGI continuara la implementacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2024-2027, fundamentado
en los resultados del diagndstico integral de archivos y en los hallazgos del Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos (MGDA). Este plan busca garantizar el cumplimiento de metas en tiempos, recursos y
resultados, en articulacién con la transformacion digital y el uso de nuevas tecnologias, incluyendo aplicaciones web y la
emergente aplicacion de inteligencia artificial en los procesos misionales y de apoyo.

Por lo anterior y teniendo en cuenta que aun existiendo personal en la planta, mediante certificacion expedida por el (la)
Director(a) de Talento Humano de la ESAP se dejé constancia que no existe personal suficiente para desarrollar el objeto,
la ESAP requiere contratar una (1) persona, que preste al grupo de administracion documental y gestién de la informacion
de la Subdireccion Nacional de Servicios Académicos por sus propios medios, con plena autonomia técnica y
administrativa, sus servicios profesionales al Grupo de Administracion Documental y Gestion de la Informacion-GADGI,
desde el punto de vista técnico en el acompafiamiento y aplicacion de los lineamientos del PGD a las actividades técnicas
y operativas relacionadas con el alistamiento, organizacién y control de calidad del archivo de las dependencias y
direcciones territoriales, conforme los lineamientos del PGD de la ESAP., quien debera cumplir con el siguiente perfil:

Por tratarse de un contrato de prestacién de servicios profesionales de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente, se podra contratar directamente, para lo cual el candidato demostrara que esta en capacidad de ejecutar el
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objeto del contrato y que posee la idoneidad y experiencia de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 2198 del
5 de diciembre de 2025 expedida por la ESAP:

Categoria* Nivel* Requisitos* Contenido del Requisito
Bachiller Titulo Bachiller
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
Profesional y Profesion en Bibliotecologia, archivistica y afines y/o su equivalencia
Universitario de conformidad con la resolucion vigente.
Experiencia De 0-1 2'meses de experiencia profesionfall v/q su
=Xperiencia equivalencia de conformidad con la resolucion vigente.

En este sentido, se solicita celebrar un contrato de prestacion de servicios, con lo cual se considera se podra gestionar
acciones encaminadas al fortalecimiento en la ejecucipon, en el mejoramiento de la capacidad y desempefio institucional
de los procesos administrativos en la Escuela Superior de Administracién Publica para el desarrollo de su misionalidad,
relacionados con la gestién, admministracién, organizacion y digilitalizacién, para conservar la documentacion de la
entidad de acuerdo con la normatividad; en especial lo establecido en la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 001 de 2024, el Manual de digitalizacion de la AGN y las normas técnicas que aplican para la digitalizacion y los
demas que haya emitido la entidad.

1.1. Indique el Codigo UNSPSC y la linea o numeral del Plan Anual de Adquisiciones al que corresponde la
presente necesidad:

Codigo UNSPSC Linea del Plan Anual de Adquisiciones.
93151500 Linea __1150___ del Plan Anual de Adquisiciones 2026

2. PLAZO, LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL.
2.1. Plazo de ejecucion:

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta por 10 (diez) meses, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato.

2.2. Lugar de ejecucion:
El lugar de ejecucion del contrato sera en la sede de la ESAP ubicada en la calle 44 No. 53-37 CAN Bogotd D.C y en la
Bodega 30 ubicada en el Centro Empresarial Parque Industrial San Jorge, lote treinta (30) manzana P3 del municipio de

Mosquera, Cundinamarca.

2.3. Domicilio Contractual:
Para todos los efectos contractuales se tendran como domicilio Bogota D.C.
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3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR Y MODALIDAD DE SELECCION.
3.1. Identificacion del contrato a celebrar:
El contrato que se suscriba sera de Prestacion de Servicios, regulado por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, y
demas normas que las modifiquen, adicionen o deroguen. En las materias no reguladas en dichas leyes, las disposiciones
civiles y comerciales, de conformidad con el Decreto 1082 de 2015.
3.2 Modalidad de seleccion:
El contratista se escogera mediante la modalidad de selecciéon denominada contratacién directa, con fundamento en lo
dispuesto en el literal h), numeral 4, del articulo segundo de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo sefialado en el

articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 para:

|, Prestacion de servicios profesionales: _X__
Il.  Prestacién de servicios de apoyo a la gestion.

4. ANALISIS DEL SECTOR

Teniendo en cuenta que en el marco del sector de contratacion de prestacion de servicios personales se presentan varias
modalidades, a saber, el contrato de trabajo, la contratacién por obra y la prestacion de servicios personales, se precisa
que para el presente contrato aplica éste ultimo, por cuanto la contratacion que nos ocupa hace referencia a la necesidad
de la entidad de obtener la prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion en temas especificos para obtener
productos, de acuerdo al objeto contractual, el cual debe estar relacionado de manera directa o indirecta con la actividad
misional de la Entidad.

La contratacion de prestacion de servicios personales en las Entidades publicas en Colombia se ha utilizado como un
mecanismo necesario para cumplir con la mision institucional que la Constitucion y la ley les sefialan; al respecto, es de
tener en cuenta que en esta modalidad no se estd hablando de una laboralizacion, sino de un llamado al particular para
que con sus conocimientos y experiencias desarrolle de manera independiente una o varias actividades vinculadas a la
actividad misional de la entidad que lo contrata. Por lo tanto, para analizar el sector que nos ocupa, debemos separar todo
lo relacionado con las relaciones laborales y tener en cuenta que se trata de contratos de prestacion de servicios
personales que son propios de la contratacidn estatal y bajo esta directriz acttan todos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la guia para la elaboracion de
estudios del sector, publicada por Colombia Compra Eficiente, y con el propésito de materializar los principios de
planeacion, responsabilidad y transparencia, se identific que el sector relacionado con el objeto del presente proceso de
contratacién esta integrado por el conjunto de profesionales o0 apoyos a la gestion que prestan sus servicios en las
diferentes Entidades Publicas y Privadas.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no esta sujeta a requisitos particulares de
indole legal, salvo las propias del ejercicio mismo del oficio, y esta se puede desarrollar de manera determinada en cada
entidad estatal de acuerdo con sus necesidades. La determinacion del perfil del posible contratista y de quien lo cumple,
esta relacionada con el conocimiento previo de las condiciones académicas, profesionales y de experiencia.
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Por lo tanto, no es necesario contratar el servicio pretendido a través de una persona juridica, toda vez que el conocimiento,
experiencia y habilidad de la persona natural es suficiente y no requiere de una estructura administrativa y/o organizacional
especifica.

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion (Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015) la entidad puede contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area
en que se trate, siendo importante recalcar que la persona a contratar en la presente contratacién debe cumplir con el
perfil descrito en el numeral 1 del presente documento.

De conformidad con lo anterior y verificados los requisitos sobre formacion y experiencia necesarios para la ejecucion del
contrato, se determina que el perfil cumple con la idoneidad requerida para esta contratacion.

5. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO.
5.1. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta la tabla de honorarios aprobada por la ESAP para la presente vigencia y el perfil requerido para esta
contratacion, de acuerdo con el andlisis efectuado por el &rea donde surge esta necesidad, el valor del contrato sera hasta
por la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($47.380.000), el cual
incluye IVA (Si aplica), gastos e impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugary en las que deba incurrir el contratista
para el cumplimiento del contrato.

PARAGRAFO: El valor del presente contrato sera el que resulte de la prestacion efectiva del servicio desde el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién hasta la finalizacion del plazo contractual.

5.2. FORMA DE PAGO.

El valor del contrato se pagara en mensualidades vencidas por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA
Y OCHO PESOS M/CTE ($4.738.000) y/o proporcional a fraccion de mes, con sujecion a la disponibilidad de recursos del
Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, previa presentacion de la cuenta de cobro o factura, junto con el informe de
actividades que detalle las adelantadas por el contratista para cada periodo respectivo, acompafiado de los soportes,
documentos o productos que se hayan generado en el correspondiente periodo y copia del pago al sistema de seguridad
social (salud, pensién y ARL), asi como el recibo a satisfaccion del servicio por parte de la supervision del contrato.

Para efectos del ultimo pago debera entregar al supervisor, el informe final de la ejecucion y el back up con la informacion
completa de las actividades que le fueron asignadas y ejecutadas durante el plazo del contrato.

Paragrafo primero: Para cumplir con las obligaciones fiscales de ley, LA ESAP efectuara las retenciones que surjan del
contrato, las cuales estaran a cargo de EL CONTRATISTA. Si EL CONTRATISTA pertenece al régimen de responsables
del IVA, deberé presentar para el pago la correspondiente factura, donde discrimine el IVA.

Paragrafo segundo: Cuando el contrato termine anticipadamente, deberéa suscribirse el Acta de terminacion anticipada y
liquidacion del mismo, para efectos del dltimo pago.
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Paragrafo tercero: Para efectos fiscales y contractuales todos los meses se contabilizaran de 30 dias.

Paragrafo cuarto: En todo caso y para efectos de pagos, EL CONTRATISTA deberé atender las instrucciones impartidas
por la Direccion Financiera a través de la Circular que emita la ESAP para el efecto.

6.

FUENTE DE LOS RECURSOS

La disponibilidad presupuestal que respalda la presente contratacién se evidencia en el CDP adjunto en la plataforma
Secop II, el cual forma parte integral del presente estudio previo.

1.

OBLIGACIONES.

7.1. Obligaciones Generales del Contratista.

1.
2.

3.

10.

1.

Obrar con lealtad y responsabilidad durante la ejecucion del contrato.

Cumplir con las obligaciones contratadas en forma independiente, bajo su propio riesgo y responsabilidad; para
ello debera disponer de equipo de cdmputo y demas elementos requeridos para la ejecucion de sus obligaciones.
No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley con el fin de obligar a hacer u omitir
algun acto o hecho. Cuando se presenten peticiones o amenazas, EL CONTRATISTA debera informar
inmediatamente de su ocurrencia a la entidad contratante y a las demés autoridades competentes para que ellas
adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.

Apoyar la accién del Estado colombiano, y particularmente la ESAP, para fortalecer la transparencia y la
responsabilidad de rendir cuentas, y en este contexto deberd asumir explicitamente los siguientes compromisos,
sin perjuicio de su obligacion de cumplir la Constitucién y la Ley, tales como: a) No ofrecer ni dar dadivas ni
ninguna otra forma de halago a ningin funcionario publico, ni pariente en cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad y primero civil. b) No efectuar acuerdos o realizar actos o conductas que tengan por objeto
la colusién en la ejecucion del presente contrato.

Aplicar los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad de la ESAP, para el cumplimiento de
sus obligaciones y desarrollo del objeto contractual.

Registrar y mantener actualizado en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico -SIGEP
administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la informacién de hoja de vida, de
conformidad con el articulo 227 del Decreto 019 de 2012.

Guardar, conservar y responder por los documentos, elementos y materiales que se pongan a su disposicion para
el cumplimiento de sus actividades, y entregarlos al supervisor del contrato, a la finalizacién de este, debidamente
identificados, organizados y foliados.

Adelantar las actividades de seguimiento, vigilancia y control de los contratos para los cuales sea designado como
apoyo a la supervision.

Presentar los informes mensuales y/o periodicos, el informe final y los deméas que le solicite el supervisor. El
CONTRATISTA debera entregar con el informe final un back up de la informacion generada durante la ejecucion
del contrato.

Pagar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, de forma cumplida y de manera equivalente a los
honorarios pactados, de acuerdo con la normatividad que regula la materia.

Registrar mensualmente en la plataforma SECOP |l los informes para pago y soportes correspondientes de cada
uno de los pagos realizados por la ESAP, previo a la presentacion de la cuenta de cobro o factura en el aplicativo
dispuesto por la entidad para tal fin, de acuerdo con las indicaciones definidas por el Supervisor.
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12.

13.
14.

15.

Participar en las actividades promovidas por la ESAP, relacionadas con seguridad y salud en el trabajo,
incluyendo la induccién definida por la Direccion de Talento Humano.

Cumplir con los lineamientos ambientales de la entidad, descritos en el PIGA.

Dar estricto cumplimiento a las medidas y protocolos de bioseguridad establecidos por la Escuela Superior de
Administracion Publica — ESAP, el gobierno nacional y los diferentes gobiernos locales.

Dar cumplimiento al paragrafo 1 del articulo 20 de la Resolucién 2662 del 30 de diciembre de 2024, en el cual
debe presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la terminacion del desplazamiento, el tramite de
legalizacion de los anticipos, en caso de incumplimiento se remitira a articulo 26 de la Resolucion enunciada de
acuerdo con el proceso administrativo sancionatorio pertinente.

7.2. Obligaciones Especificas del Contratista:

1. Apoyar la organizacion documental adelantando las actividades que le sean asignadas de clasificacion,
ordenacion, foliacion, inventario, preparacion fisica, aplicando las tablas de retencion documental y la normativa
vigentes, asegurando la calidad y los volimenes acordados periddicamente con el supervisor del contrato.

2. Apoyar la supervision de contratos mediante el seguimiento y la verificacion del cumplimiento de las actividades
que soportan las obligaciones contractuales de los contratistas del Grupo de Administracién Documental y Gestién
de la Informacion - GADGI y el respectivo tramite y seguimiento de los pagos conforme a los procedimientos
institucionalmente establecidos.

3. Prestar apoyo en el levantamiento de registros de inventario documental de fondos acumulados de
dependencias y direcciones territoriales siguiendo los lineamientos del Programa de Gestion Documental de la
ESAP.

4. Prestar apoyo en la realizacion del control de calidad a las unidades de conservacion documental digitalizadas
del archivo central.

5. Apoyar la gestion de las transferencias que realicen las distintas dependencias y las direcciones territoriales al
archivo central mediante la revision del inventario, el respectivo control de calidad y la elaboracion del informe
correspondiente.

6. Apoyar la ejecucién de las actividades de capacitacidn, soporte técnico y acompafiamiento programadas en
temas de gestion documental en desarrollo de las funciones del Grupo de Administracion Documental y Gestion
de la Informacién — GADGI, a las dependencias y a las entidades territoriales.

7. Contribuir en la elaboracion, actualizacién e implementacion de instrumentos y herramientas archivisticas que
garanticen la aplicacion de la politica de Gestion Documental establecida por GADGI de acuerdo con la naturaleza
de las actividades desarrolladas.

8. Elaborar informes periédicos sobre el estado de la gestion documental en las dependencias de la entidad y
proponer acciones de mejora.

9. Apoyar el desarrollo de las visitas de seguimiento, en la gestién de archivo, a las dependencias de la ESAP,
elaborar el informe correspondiente, y hacer seguimiento a los planes de ajustes y mejoras resultantes, segun sea
requerido por el supervisor del contrato.

10. Presentar oportuna y periddicamente informes de cumplimiento de las actividades de su contrato y aquellos
que le sean requeridos alimentando el repositorio correspondiente y apoyar la elaboracion de actas de reuniones
0 eventos en que participe.

11. Legalizar oportunamente las comisiones que le sean asignadas en ejercicio de sus obligaciones, allegando los
soportes que correspondan.
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12. Alimentar oportunamente, con informacién fidedigna y completa los sistemas de informacién, bases de datos,
indicadores y estadisticas, aplicativos a cargo del GADGI y reportar la informacién de sus actividades en los
formatos institucionales vigentes, de acuerdo con los lineamientos de la supervisién del contrato.

13.Aplicar los procedimientos e instructivos institucionales que en materia de gestion de archivo electronico sean
aplicables a la informacion institucional que tenga a cargo en desarrollo de las obligaciones contractuales para la
conformacion de los expedientes electronicos del grupo de administracion documental y gestion de la informacion.
14. Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor y que tengan relacion con el objeto
del contrato.

7.3. Obligaciones de la ESAP.

1. Suministrar la informacion que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacién con el objeto del presente
contrato.

2. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.

3. Efectuar la supervision y seguimiento del presente contrato.

4. Garantizar el cubrimiento de los gastos de desplazamiento, transporte aéreo y terrestre que EL CONTRATISTA
requiera para su traslado, en cumplimiento del objeto contractual, de conformidad con el acto administrativo que
regula la materia.

5. Realizar el pago de conformidad con lo pactado en la forma de pago.

8. SUPERVISION

La supervision del contrato estara a cargo del Coordinador del Grupo de Administracién Documental y Gestion de la
Informacién de la ESAP. En todo caso, el ordenador del gasto podra variar unilateralmente la designacion del supervisor
0 apoyo a la supervisién, comunicando por escrito al designado y al contratista, con copia a la Direccion de Contratacion
de la ESAP o quien haga sus veces.

El supervisor ejercera sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de supervision e interventoria de la ESAP
y las condiciones especificas establecidas en el contrato. Adicionalmente, debe tener en cuenta lo establecido en el
Capitulo VIl de la Ley 1474 de 2011 y lo dispuesto en el Manual de Contratacién de la ESAP.

El supervisor estara obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado, debera realizar un
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato. Para tal
fin, debera cumplir con las facultades y deberes establecidos en la ley y normas concordantes vigentes. Asi mismo, velara
porque el expediente del contrato esté completo y actualizado de acuerdo con la informacién resultante de la ejecucion
del mismo. En ningun caso, el supervisor del contrato podra delegar la supervision en un tercero.

9. ESTIMACION DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLOS.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 en
concordancia con lo establecido en el “Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion M-ICR-01” de Colombia Compra Eficiente, la tipificacion, asignacion y estimacion de los riesgos previsibles
en la contratacion se efectud en el documento anexo “Matriz de riesgos”.
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10. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS.
El contratista debera constituir a favor de la ESAP Garantia de que tratan la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el
Decreto 1082 de 2015, considerando el objeto a contratar, las obligaciones contractuales y el valor del contrato, dicha
garantia debera constituirse con los siguientes amparos':

*CUMPLIMIENTO: En cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato, por el término de ejecucion del
mismo y seis (6) meses mas.

El contratista presentara la garantia constituida a favor de la ESAP, mediante la plataforma transaccional SECOP Il maximo
dentro de los dos dias habiles siguientes a la suscripcién del contrato para su respectiva aprobacion.

11. AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES

Conforme con lo establecido en el articulo 2, literal @), numeral 1 de la Ley 1562 de 2012 y el Decreto Nacional 723 de
2013, el contratista debe afiliarse a la ARL segun lo descrito en el documento Manifestacion de Administradora de Riesgos
Laborales. (Ver ANEXO)

12. SUJECION A ACUERDO COMERCIAL

A esta contratacién no le es aplicable ningun acuerdo comercial, acuerdo Internacional, o un tratado de libre comercio
vigente para Colombia.

13. ANEXOS.

o Documentos del contratista segun lista de chequeo.
Certificado de Idoneidad.

Formato de autorizacion de tratamiento de datos personales.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Certificado de inexistencia de personal de planta.

o Matriz de Riesgos.
¢ Manifestacién de Administradora de Riesgos Laborales.

14. APROBACIONES.
| Cargo | Nombre Firma

* www.colombiacompra.gov.co — Guia para el manejo de garantias en procesos de contratacion.
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Coordinador del Grupo de
Administracion Documental y Gestion LEO JHYMY CASTILLO CAMACHO
de la Informacion
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