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Bogota D.C, enero 2022

Doctor
ROY LUIS GALINDO WEHDEKING
Secretario General
INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS -INVIMA-

REF: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES 0 SERVICIOS

Respetado Doctor ROY:

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion me permito realizar solicitud de 
contratacion a trav^s de la modalidad de seleccidn de prestacidn de servicios profesionales y de 
apoyo a la gestidn, con el fin de ejecutar el siguiente objeto; “Prestar servicios de apoyo a la gestidn al 
Grupo de Gestion Documental y Correspondencia para fortalecer la gestidn de estdndares de calidad de la 
organizacidn de las unidades documentales del archive central de la entidad, y el recibo de la informacidn, 
bases de dates, consolidacidn y demas actividades del archive central correspondiente a los instrumentos 
archivisticos para la vigencia 2022”

No. de Ticket;

El plazo para satisfacer esta necesidad, se encuentra previsto hasta el 16 de diciembre de 2022.

Para tal efecto adjunto a esta solicitud los siguientes documentos;

1. Estudios previos
2. An^lisis del sector
3. Dem^s documentos que sirvieron de base para determinar el alcance de la solicitud
4. Certificacidn de Inexistencia o Insuficiencia de personal
5. Documentos soportes del contratista

Para acompahar el proceso precontractual se encuentra, Rocio Galindo Cabra/Gustavo Peroza quien est^ 
^en condiciones de hacer el acompahamiento al proceso y suministrar la informacidn y documentacidn que 
wpara tal efecto se requiera

Cordialmente

Yudy Paola Fajardo Rey 
Coordinadora Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

Prepar6; Gustavo Peroza Mora 
Revis6: Yudy Paola Fajardo Reyes^'f^- 
Anexos: En folios.
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ESTUDIOS PREVIOS-

PRESTACI6N DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTI6n

FECHA: ENERO 2022

Area solicitante: grupo de gesti6n documental y correspondencia -
SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE DE LA DIRECCI6N O GRUPO: YUDY PAOLA FAJARDO REYES

1. INFORMACI6N GENERAL

DESCRIPCI6N DE LA NECESIDAD QUE EL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE 
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA, PRETENDE SATISFACER CON EL 
PROCESO DE CONTRATACibN:

1.1.

El Institute Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, de conformidad con las funciones 
asignadas por Ley, es un establecimiento publico del orden nacional, de carbeter cientlflco y 
tecnoibgico, con personena jundica, autonomla administrativa y patrimonlo independlente, adscrito 
al Ministerio de Salud y Proteccibn Social y perteneciente al Sistema de Salud. 1

Su objetivo consiste en actuar como institucibn de referencia nacional en materia sanitaria y ejecutar 
las politicas formuladas por el Ministerio de Salud y Proteccibn Social en materia de vigilancia 
sanitaria y de control de calidad de los medicamentos, productos bioibgicos, alimentos, bebidas, 
cosmbticos, dispositivos y elementos medico-quirurgicos, odontoibgicos, productos naturales 
homeopbticos y los generados por biotecnologia, reactivos de diagnbstico, y otros que puedan tener 
impacto en la salud individual y colectiva de conformidad con lo seiialado en el articulo. 245 de la 
Ley 100 de 1993 y en las demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan. ^ Siendo asi, el 
Invima cuenta con jurisdiccibn a nivel nacional.

Para el cumplimiento y logro de su objetivo, a la Entidad se le asignaron las siguientes funciones;

“1. Ejercer las funciones de inspeccibn, vigilancia y control a los establecimientos productores 
y comercializadores de los productos a que hace referencia el articulo 245 de la Ley 100 de 
1993 y en las dembs normas que lo modifiquen o adicionen, sin perjuicio de las que en eslas 
materias deban adelantar las entidades territoriales, durante las actividades asociadas con su 
produccibn, importacibn, exportacibn y disposicibn para consumo.

’ Articulo 1 del Decreto 2078 de 2012 - ‘Por el cual se establece la estrvetura del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y 
Alimentos (Invima), y se determinen las funciones de sus dependencies”
2 Articulo 2. ibidem
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2. Certificar en buenas practicas y condiciones sanitarias a los establecimientos productores 
de los productos mencionados en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y expedir los registros 
sanitarios, as! como la renovacion, ampliacion, modificacion y cancelacion de los mismos, de 
conformidad con la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.
3. Identificar y evaluar las infracciones a las normas sanitarias y a los procedimientos 
establecidos, adelantar las investigaciones a que haya lugar y aplicar las medidas sanitarias y 
las sanciones que sean de su competencia, de conformidad con la Ley 9® de 1979 y demas 
normas reglamentarias.
(...)
5. Establecer las directrices tecnicas y los procedimientos de operacion a ejecutarse por parte 
de los entes territoriales, en los asuntos competencia del Invima.
6. Liderar, en coordinacidn con entidades especializadas en la materia, la elaboracion de 
normas tecnicas de calidad en los temas de competencia de la entidad.
(...)
8. Actuar como laboratorio nacional de referenda en relacion a los productos de su 
competencia y ejercer la coordinacion de la Red de Laboratories a su cargo.
{■■•)

10. Dirigir y hacer cumplir en todo el pais las funciones de control de calidad y vigilancia 
sanitaria de los productos de su competencia.
11. Proponer medidas de caracter general para la aplicacion de las buenas practicas 0 mejores ^ 
estandares t^cnicos para la produccion, transporte, almacenamiento y las demas actividades 
dirigidas al consume de los productos objeto de vigilancia de la entidad.
(...)
15. Adelantar campanas de educacion sanitaria con los consumidores, sobre cuidados en el 
manejo y uso de los productos cuya vigilancia le otorga la ley al Institute.
17. Desarrollar el sistema de autorizacion y verificacion internacional para productos objeto de 
vigilancia, de acuerdo con la normatividad vigente.
(...)
19. Otorgar visto bueno sanitario a la importacion y exportacion de los productos de su 
competencia, previo el cumplimiento de los requisites establecidos en las normas vigentes.

»3(...)

De este mode, para el optimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de acuerdo 
con la organizacion del Invima, el articulo 18'^ del decreto en cita indica que la Secretaria General 
tiene entre otras las siguientes funciones;

“11. Coordinar. supervisar v controlar el sistema de aestidn documental del Instituto^.

A su vez, el articulo 5 numeral 14.4 de la Resolucion No. 2019003641 del 07 de febrero de 2019 por 
la cual se modifica la Resolucion No. 2016000350 del 08 de enero de 2016, por la cual se crean los 
Grupos Internos de Trabajo en el Institute Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - 
INVIMA, y se determinan sus funciones creo al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

® Articulo 4, ibidem
^ Articulo 18 del Decreto 2078 de 2012 por el cual se establece la estructura del Institute Nacional de Vigilancia de 
Medicamentos y Alimentos (Invima), y se determinan las funciones de sus dependencias.

Subrayado fuera de texto.5
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adscrito a la Secretaria General se le asignaron entre otras funciones especificas®, dentro de las 
cuales, se destacan las siguientes;

“6. Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de control para optimizar las 
funciones y actividades propias del grupo en concordancia con los planes y programas del 
Invima.

7. Coordinar, supervisar y controlar el diseno y organizacibn de las pollticas de archive, 
acorde con las normas establecidas y con las necesidades del Institute, con el fin de 
salvaguardar su patrimonio documental y responder por la administracibn del Sistema de 
Archive Documental de! Institute.

8. Disehar el Plan Anual de Seleccibn, Transferencia y Eliminacibn de Documentos y facilitar 
los mecanismos para que sea efectivo de acuerdo con los chterios de la tabla de retencibn 
documental.

9. Sugerir pollticas, planes y programas para la seleccibn, eliminacibn, transferencia, 
conservacibn y depuracibn anual de Archive de Gestibn y Central y verificar su cumplimiento 
conforme con la tabla de retencibn documental y dembs normas legales vigentes.

10. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para el bptimo funcionamiento 
del Archive Central del Institute.

16. Responder y garantizar la confiablidad y objetividad de la informacibn, soportes, actos 
administrativos y dembs actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados por el 
grupo para la firma del Director General, Secretario General o a quien se delegue la 
ordenacibn del gasto y en general por los actos administrativos de su competencia.

17. Suministrar la informacibn y/o documentacibn requerida por los organismos de control y 
dembs autorldades competentes.

21. Establecer e Implementar todos los medios necesarios para la adecuada proteccibn y 
seguridad de los archives y expedientes de registro sanitario.

23. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestibn, de acuerdo con las 
normas, procedimientos vigentes, tbrminos y metodologlas adoptadas."^

De acuerdo con las funciones previamente expuestas, dentro del Banco de Proyectos de Inversibn 
de Invima se tiene como objetivo fortalecer la gestibn de los procesos administrativos y de apoyo a 
la Entidad. El proyecto en mencibn fue aprobado en el aho 2019 y tiene una duracibn de cuatro ahos 
por Plataforma Estratbgica. Actualmente el subproyecto de Rediseno e Implementacibn del

® Artlculo 5 numeral 14.4 de la Resolucibn No. 2019003641 del 07 de febrero de 2019 por la cual se modifica la Resolucibn 
No. 2016000350 del 08 de enero de 2016, por la cual se crean los Grupos Intemos de Trabajo en el Institute Nacional de 
Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA, y se determinan sus funciones.
^ Resolucibn No. 2019003641 del 07 de febrero de 2019 por la cual se modifica la Resolucibn No. 2016000350 del 08 de enero de 2016, 

por la cual se crean los Grupos Intemos de Trabajo en el Institute Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA, y 
se determinan sus funciones
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Programa de Gestibn Documental se encuentra ejecutado en la vigencia 2021 en un 56%® con corte 
al 30 de septiembre de 2021.

Este subproyecto cuenta con tres actividades, a saber, entre ellas hacer seguimiento y monitoreo a 
los instrumentos archivisticos para la gestibn documental. De este modo, el Grupo de Gestibn 
Documental y Correspondencia de la Secretaria General debe garantizar su cumplimiento con 
estandares de calidad y eficiencia, frente a los procesos administrativos.

Las actividades anteriormente mencionadas a la fecha, se consolidan en un vblumen cuantioso 
respecto a los funcionarios de planta que pueden atender las mismas, como quiera que es 
responsabilidad del Grupo de Gestibn Documental y Correspondencia como equipo transversal, 
apoyar a todas y cada una de las Direcciones Misionales: Direccibn de Medicamentos y Productos 
Bioibgicos, Direccibn de Alimentos y Bebidas, Direccibn de Dispositivos Medicos y Otras 
Tecnologlas, Direccibn de Cosmeticos, Aseo, Limpieza, Plaguicidas y Productos de Higiene 
Dombstica, Direccibn de Operaciones Sanitarias y Direccibn de Responsabilidad Sanitaria (6) y 
Oficinas: Oficina Asesora de Planeacibn, Oficina Asesora Juridica, Oficina de Control Interne, Oficina 
de Laboratories y Control de Calidad, Oficina de Tecnologias de la Informacibn, Oficina de Atencibn 
al Ciudadano y Oficina de Asuntos Internacionales (7), entre otras, respecto a las gestiones del 
archive central. Asimismo, se brinda apoyo en estas actividades a los Grupos de Trabajo Territorial 
y los Puertos, Aeropuertos y Pasos de Fronteras que se relacionan a continuacibn:

GRUPOS DE TRABAJO TERRITORIAL (GTT)

Costa Caribe 11 Barranquilla Atiantico
Costa Caribe 22 Monterfa Cbrdoba
Centro Orienle 13 Bucaramanga Santander

4 Centro Oriente 2 Bogota D.C Cundinamarca
5 Centro Oriente 3 Neiva Huila
6 Oficina Ibagub Ibagub Tolima
7 Occidente 1 Medellin Antioquia
8 Occidente 2 Cali Valle Del Cauca
9 Grupo de Apoyo a Narifio Pasto Nariho

Orinoquia10 Viilavicencio Meta
Eje Cafetero11 Armenia Quindio

PUERTOS, AEROPUERTOS Y PASOS FRONTERIZOS
DEPARTAMENTO O PUERTO , AEROPUERTO Y PASOS

DE FRONTERASitem CIUDAD REGION
12 Bogota D.C. Bogota Aeropuerto El Dorado
13 Cali Valle Del Cauca Aeropuerto Palmira VOIP
14 Medellin Antioquia Aeropuerto de Rionegro
15 Santa Marta Magdalena Puerto Maritime Santa Marta
16 Barranquilla Atiantico Puerto Fluvial Barranquilla
17 Buenaventura Valle Del Cauca Puerto Maritime Buenaventura

8 Este avance porcentual corresponde a lo ejecutado en la vigencia 2021.
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18 Cartagena Bolivar Puerto Man'timo Cartagena
19 Leticia Amazonas Paso Fronterizb y Puerto Fluvial Leticia
20 Puerto Fluvial y Paso Fronterizo AraucaArauca Orinoquia
21 Paraguachdn Guajira Paso Fronterizo Paraguachon
22 Cucuta Norte De Santander Paso Fronterizo Cucuta
23 San Miguel Putumayo Paso Fronterizo San Miguel
24 Ipiales Narino Paso Fronterizo Ipiales

Circunstancia que resulta desproporcional al personal que apoya la asistencia administrativa de la 
aludida Coordinacion, por lo que se hace necesario fortalecer la gestion administrativa concordante 
al cumplimiento de lineamientos t^cnicos normativos archivisticos establecidos en los sistemas de 
gestion de calidad de Invima en desarrollo de la legislacion que regula la materia (Acuerdos 038, 
042 de 2002 y en el acuerdo 005 de 2013), a su vez, se debe garantizar el aseguramiento de la 
informacion transferida. Por lo tanto, para la vigencia 2022 se requiere continuar con las etapas 
siguientes del proyecto mencionado anteriormente, por lo que se hace necesario la contratacion de 
prestacion de servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia 
para fortalecer la gestion de est^ndares de calidad de la organizacion de las unidades documentales 
del archive central de la entidad, y el recibo de la informacion, bases de datos, consolidacibn y dembs 
actividades del archive central correspondiente a los instrumentos archivisticos para la vigencia 
2022.

Para ello, se requiere contar con los servicios de tres tecnblogos en administracion documental y/o 
afines, con 24 meses de experiencia laboral.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3® de la Ley 80 de 1993 en cuanto a los fines de la 
contratacion estatal se tiene que, "los servidores publicos tendrdn en consideracion que al celebrar 
contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines 
estatales, la continua y eficiente prestacidn de los servicios publicos y la efectividad de los derechos 
e intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las entidades 
estatales que, colaboran con alias en el logro de sus fines y cumplen una funcidn social que, como 
tal, implica obligaciones"

Por su parte, el articulo 2* de la Constitucibn Politica indica que son fines esenciales de! Estado: 
"servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, 
derechos y deberes consagrados en la Constitucion". Y es en atencibn a los mismos, que se requiere 
de la presente contratacibn, con el fin de garantizar el interes general en coordinacibn y articulacibn 
con los planes, programas y proyectos del sector salud.

Por ultimo, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, esta contratacibn 
se realize por el tiempo estrictamente necesario, de acuerdo con el plazo que se indicara mas 
adelante.

• CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA CONTRATACibN:
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Ei Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la Secretaria General del INVIMA debe en 
todas sus instancias garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable en Colombia 
y ejecutar sus planes y programas. Por lo anterior, en caso de no realizar esta contratacion, seria 
deficiente el fortalecimiento y no se cumpliria la meta establecida con el objetivo de mejoramiento 
en la gestion de los instrumentos archivisticos del archive central de Invima.

Por lo tanto, los tecnologos que se requieren contratar constituyen el equipo de trabajo necesario e 
indispensable que atienda estas necesidades.

La presente contratacion se financiara con cargo a recursos de proyecto de inversion.

• CONCORDANCiA DE LA CONTRATACI6n CON LOS PLANES, PROGRAMAS Y/0 
PROYECTOS DEL INVIMA;

La presente contratacion se encuentra encaminada al cumplimiento de la mision, vision, objetivos y 
metas contenidas en la Plataforma Estrategica del Institute, la cual se encuentra vigente.

Especificamente se encuentra en armonia con el Proyecto Fortalecimiento Institucional en (a Gestion 
Administrative y de Apoyo del Invima a Nivel Nacional de acuerdo a la actividad SUIPF: Hacer 
Monitoreo y Seguimiento a los instrumentos archivisticos para la gestion documental.

A su vez, de conformidad con lo previsto en la Ley 152 de 1994, el Estatuto Organico de Presupuesto 
y el Decreto 1082 de 2015, la Entidad cuenta con un banco de proyectos de inversion registrado en 
el Banco Nacional de Programas y Proyectos de Inversion Nacional - BPIN - el cual es administrado 
por el Departamento Nacional de Planeacion.

En consecuencia, de lo anterior, la contratacion objeto del presente estudio se encuentra enmarcada 
dentro del proyecto de inversion, tal y como se describe a continuacion:

C6DIG0 BPIN: 2018011000504
^ NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSI6N: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA 

GESTION ADMINISTRATIVA Y DE APOYO DEL INVIMA A NIVEL NACIONAL 
OBJETIVO ESPECIFICO DEL BPIN: Consolidar el sistema de gestion documental de la entidad 
bajo el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
ACTIVIDAD DEL BPIN A DESARROLLAR: Hacer seguimiento y monitoreo a los instrumentos 
archivisticos para la gestion documental

2. OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS, 
Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCI6N.

2.1. OBJETO;

Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia para 
fortalecer la gestion de estandares de caiidad de la organizacion de las unidades documentales del 
archive central de la entidad, y el recibo de la informacion, bases de dates, consolidacion y demas
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actividades del archive central correspondiente a los instrumentos archivfsticos para la vigencia 
2022.

2.2. CLASIFICACI6N UNSPSC:

Clasificador de Bienes v Servicios de las Naclones Unidas
C6digo Descripcidn

80111601 Asistencia de oficina 0 administrativa 
__________ temporal__________

2.3. IDENTIFICACI6N DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a celebrar encaja en la descripcidn contenida en el literal h) del numeral 4** del 
articulo 2® de la Ley 1150 de 2007 - Prestacidn de servicios de apoyo a la gestidn Elio 
debido a las actividades a desarrollar y a la calidad del sujeto a contratar, de conformidad 
con el presente estudio previo.

En este sentido, la jurisprudencia del Consejo de Estado ha indicado;

“Ser^n contratos de prestacidn de servicios profesionales todos aquellos cuyo objeto 
estd determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e 
intangibles que impliquen el desempeho de un esfuerzo 0 actMdad tendiente a 
satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestidn 
administrativa 0 funcionamiento que ellas requieren, bien sea acompabdndolas, 
apoydndolas o soportdndolas, al igual que desarrollar estas mismas actividades en 
aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestidn administrativa o su 
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos 
estdn encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento 
jurldico como profesionales. En suma, lo caracterlstico es e! despliegue de 
actividades que demandan la aprehensidn de competencias y habilidades propias de 
la formacidn profesional 0 especializada de la persona jurldica, de manera que se 
trata de un saber intelectivo y cualificado.

Por consiguiente, el uso de esta concreta figura contractual queda supeditado a las 
necesidades a satisfacer por parte de la Administracidn pOblica y la sujecidn al 
pnncipio de planeacidn (...)

Respecto del contrato de prestacidn de servicios de simple apoyo a la gestidn 
express: ""Por otra parte, con estos mismos fundamentos se entiende entonces por 
contratos de "apoyo a la gestidn" todos aquellos otros contratos de "prestacidn de 
servicios” que, compartiendo la misma conceptualizacidn anterior, esto es, el 
desempebo de actividades identificables e intangibles, el legislador permite que seen 
celebrados por las entidades estatales pero cuya ejecucidn no requiere, en manera 
alguna, de acuerdo con las necesidades de la administracidn (previamente definidas
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en fos procesos de planeacidn de la Entidad), De la presencia de personas 
profesionales o con conocimientos especializados".^

2.4. AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

Para la suscripcibn del contrato y su optima ejecucibn, se requieren los siguientes 
documentos:

requiereAutorlzacidn / Perniiso / Llcencia
........:n.. ...........i‘r .'rs' -J, ...

Requiere Pxpide
Secretario General del Invima - 
Asesor(a) de la Direccion 
General con funciones del Grupo 
de Talento Humano

Certificado de Insuficiencia e 
Inexistencia de personal X

Coordinadora del Grupo de 
Gestibn Documental y 
Correspondencia

Constancia de idoneidad y 
experiencia X

Autorizacibn para contratar con 
objeto igual

Director General del InvimaX

Recomendacibn del Comite Asesor 
de Contratacibn

Comite Asesor de ContratacibnX

Asesor (a) de la Direccibn 
General con delegacibn de 
funciones del Grupo de Gestibn 
Contractual.

Certificado de inclusibn en el Plan 
Anual de Adquisiciones X

Colegio Colombiano 
Archivistas.

deTarjeta o Matricula Profesional X

Registro Unico de Profesionales 
Archivistas RUPA, del Colegio 
Colombiano de Archivistas.

Registro en bases de datos 
profesionales X

Certificado de sanciones
disciplinarias profesionales

Colegio Colombiano 
Archivistas.

deX

https://www.procuraduria.Qov.co
/CertWEB/Certificado.aspx?tPo=
2

httDs://www.contraloria.aov.co/c
Certificado de antecedentes 
disciplinarios, fiscales, judiciales y 
de medidas correctivas.

ontrol-fiscal/responsabilidad-
X fiscal/certificado-de-

antecedentes-fiscales

https://antecedentes.policia.Qov
co:7005/WebJudicial/index.xhtm
I

^ Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrative. Seccidn Tercera. Exp. 41.719. C.P. Jaime Orlando Santofimio Gamboa.
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NoAutorizacion / Permiso / Licencia Requiere Expiderequiere
https://srvcnDc.Dolicia.QOv.co/P$
C/frm cnp consuita.aspx

2.5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

2.5.1. DEL CONTRATISTA:

2.5.I.I. OBLIGACIONES GENERALES;

1. Realizar personalmente las actividades para el optimo cumplimiento contractual.
2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucion de las actividades 

contratadas.
3. Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervision del contrato, una vez se cuente 

con el lleno de los requisites tegales para ellos.
4. Presentar mensualmente 0 cuando el Supervisor lo requiera, el informe de actividades de 

acuerdo a los parcimetros senalados por el Supervisor.
5. Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo
6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacion que le haya sido asignadas 

en desarrollo de sus obligaciones contractuales.
7. Informar oportunamente al supervisor asignado, los inconvenlentes que afecten el norma! 

desarrollo del objeto contractual
8. Cumplir como contratista independiente con las obligaciones del sistema de seguridad social 

integral contenidas en las normas legates vigentes.
9. Portar el came que lo identifica como contratista del Institute en lugar visible.
10. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestion de calidad 

y ambiental, Codigos de Buen Gobierno y £tica vigentes.
11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia.
12. Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razdn de su actividad conserye bajo su 

cuidado o a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla en cualquier 
medio.

13. Recibir, custodiar y cuidar los bienes y/o elementos que la entidad le proporciona para el 
desempeno de sus actividades.

14. Responder por sus actos u omisiones en ejecucion del contrato, cuando con ello cause perjuicios 
a la administracion 0 a terceros.

15. Acatar las instrucciones y recomendaciones que, dentro del marco del objeto y obligaciones 
contractuales, se realicen por parte del Invima a traves del supervisor designado.

16. Prestar los servicios contratados con plena autonomia t^cnica y administrativa.
17. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin de 

obligarlos a realizar u omitir un hecho 0 un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de 
que ello presente, informar inmediatamente al Invima.

18. Al finalizar el contrato, debera devolver todos los elementos entregados por el Invima para su 
ejecucion, soportando por escrito dicha entrega. De igual forma debera quedar al dia con el 
aplicativo de correspondencia.

19. Cumplir a cabalidad con la normative vigente que regula su profesion.

m
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20. Registrar y actualizar su informacion y documentos en el Sistema de Informacion y Gestion del 
Empleo Publico, SIGEP.

21. Presenter para la suscripcion del acta de inicio, el examen pre ocupacional establecido en el 
articulo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado respectivo en el Grupo 
de Gestion Contractual.

22. Actualizar conforme a las reglas previstas en la Ley 2013 de 2019 su declaracion de rentas y 
registro de conflictos de intereses.

23. Cargar y actualizar en su usuario del Secop II, sus cuentas de cobro e informes de actividades 
de conformidad con lo desarrollado durante la ejecucion del contrato.

24. Las demas que sean necesarias y requeridas para el optimo cumplimiento del objeto contractual.

2.5.1.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar la gestion de estandares de calidad cumpliendo con los lineamientos tecnicos establecidos 
■ en los acuerdos 038, 042 de 2002 y en el acuerdo 005 de 2013 para la descripcion documental, 

ademas de guias y manuales del AGN, de acuerdo al procedimiento de organizacion y descripcion 
documental de la entidad relacionados con el objeto contractual.

. 2. Apoyar las actividades relacionadas con la verificacion del Formato Unico de Inventario 
/ Documental - FUID del archivo central, segun plan de trabajo establecido con el Supervisor del 

contrato.
#

/ S.Apoyar en la adopcion de los mecanismos de seguimiento y control requeridos para la custodia de 
los documentos y expedientes del archivo central.

/ 4. Apoyar en el recibo de la informacion correspondiente a las unidades documentales del archivo 
central.

! 5. Apoyar la recoleccion, organizacion y consolidacion de la informacion, bases de dates y 
documentacion requerida por la dependencia.

j B.Brindar apoyo en la elaboracion de las actas de las mesas de trabajo del Grupo para el correcto 
seguimiento y desarrollo de las actividades que comprende los documentos tecnicos archivisticos.

j 7. Apoyar los lineamientos tecnicos necesarios para garantizar el adecuado almacenamiento y 
conservacion de los documentos que conforman el archivo central del institute.

/ 8. Las demas que le sean asignadas en cumplimiento de la dispuesto legalmente y aquellas de caracter 
imprevisto que se presenten durante la ejecucion y que guarden relacion con el objeto contractual.

NOTA. Seran propiedad de la Entidad estatal los resultados de los estudios, investigaciones y en 
general los informes y trabajos realizados para cumplir el objeto de este contrato. El contratista no 
podra hacer uso de los mismos para fines diferentes a los del trabajo mismo, sin autorizacion previa, 
expresa y escrita de la Entidad Estatal. El contratista puede hacer uso y difusion, de los resultados, 
informes y documentos, en general de los productos que se generen en desarrollo y ejecucion del 
presente contrato, siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que trata el contrato 
y se haya obtenido previamente autorizacion del contratante.
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2.5.2. DEL CONTRATANTE:

1. Ejercer la supervisibn del contrato acorde con las normas vigentes y los manuales 
adoptados por La Entidad

2. Exigir al contratista la ejecucibn idbnea y oportuna del objeto contratado.
3. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones 

pecuniarias y garantias a que hubiere lugar.
Solicilar la actualizacibn 0 revisibn de los precios cuando se produzcan fenbmenos que en 
alteren en su contra, el equilibrio econbmico 0 financiero del contrato

5. Adelantar las revisiones peribdicas de las obras ejecutadas, servicios prestados 0 bienes 
suministrados, para verificar que se cumplan con las condictones de calidad ofrecidas.

6. Exigir que la calidad de los bienes y servicios adquiridos se ajuste a los requisitos minimos 
previstos en las normas tbcnicas obligatorias, las normas tbcnicas colombianas o 
internacionales.
Actuar de tal modo que no sobrevenga una mayor onerosidad en el cumplimiento de las 
obligaciones a cargo del contratista.
Corregir los desajustes que puedan presentarse y acordar los mecanismos y 
procedimientos pertinentes para solucionar rbpida y eficazmente las diferencias o 
situaciones litigiosas que se presenten

9. Efectuar el registro presupuestal correspondiente.
10. Pagar el valor de los honorarios pactados, una vez se cumplan los requisitos para ello.
11. Brindar el acompafiamiento, la informacibn y la documentacibn que el contratista requiera 

para el adecuado cumplimiento de sus obligaciones.
12. Pagar el valor de los gastos en que incurra el contratista por conceptos de viajes 0 traslados, 

de acuerdo con los montos establecidos en las normas que regulan la materia y en los 
procedimientos del Invima.

13. Adelantar todas las gestiones necesarias para la correcta ejecucibn del contrato, incluyendo 
las suspensiones y reinicios a que haya lugar

2.6. PLAZO DE EJECUCI6N:

4.

7.

8.

El objeto del contrato se ejecutarb hasta el 16 de diciembre de 2022, contado a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucibn del respective contrato y 
suscripcibn del acta de inicio.

2.7. LUGAR DE EJECUCI6N O ENTREGA:

Las obligaciones del contrato serbn desarrolladas en la sede principal (Carrera 68D No. 17- 
21), sede alterna (Calle 18 No. 68D-53) ubicadas en la Zona Industrial de Montevideo, y en 
los Edificios Presidencial (Carrera 10 No. 64-28 y de Conciliacibn (Carrera 10 No. 64-68) 
ubicados en la localidad de Chapinero de Invima, en la ciudad de Bogotb D.C., sin perjuicio 
de las actividades que deba desarrollarse en el territorio nacional.

2.8. SUPERVISI6N CONTRACTUAL:

De conformidad con el Manual de Supervisibn e Interventorla adoptado por el Invima, la 
supervisibn de la ejecucibn de las obligaciones contractuales estarb a cargo del Coordinador
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de! Grupo de Gestion Documental y Correspondencia o por la persona que designe el 
Ordenador del Gasto de la Entidad.

El supervisor asume la responsabilidad por el seguimiento y control del contrato, asi como la 
correcta y cabal ejecucion del mismo, de acuerdo a los mecanismos consagrados en el 
Ordenamiento Juridico.

El supervisor del contrato debera verificar, entre otros aspectos, como requisito para el pago 
de los honorarios a que haya lugar, que el contratista se encuentre al dia con sus 
obiigaciones relativas al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales en caso de que 
asi corresponda.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO 
LOS FUNDAMENTOS JURIdICOS:

El articulo 32 numeral 3® de la Ley 80 de 1993 dispone lo siguiente:

“Son contratos de prestacidn de servicios los que celebren las entidades estatales para 
desarrollar actividades relacionadas con la administracidn o funcionamiento de la entidad. 
Estos contratos solo podr^n celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades 
no puedan realizarse con el personal de planta o requieran conocimientos especializados.

En ningun caso estos contratos generan relacidn laboral ni prestaciones sociales, y se 
celebrar^n por el t^rmino estrictamente indispensable”.

Por su parte, el literal h) del numeral 4° del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 consagra que la 
contratacion directa precede para los casos de prestacidn de servicios profesionaies y de 
apoyo a la gestion, p para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse 
a determlnas personas naturales.

En este sentido, se encuentra reglamentado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 
que, Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la 
prestacidn de servicios profesionaies y de apoyo a la gestidn con la persona natural o Juridica
que este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal 
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate. En este 
caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas (...)

Los servicios profesionaies y de apoyo a la gestidn corresponden a aquellos de naturaleza intelectual 
diferentes a los de consultona que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad 
Estatal, as! como los relacionados con actividades operatives, logisticas y asistenciales.

Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la contratacion 
de tres tecnologos en: administracion documental y/o afines, o aprobacion de tres (3) anos de 
educacion superior de pregrado en los Nucleos Bbsicos de Conocimiento en: Archivistica y/o afines, 
para lo cual no se requiere previamente de la obtencion de varias ofertas.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, JUSTIFICACION Y FORMA DE PAGO:
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El valor del contrato a celebrar, ser^ hasta por la suma de VEINTINUEVE MILLONES QUINIENTOS 
CATORCE MIL CUATROCIENTOS OCHO PESOS M/CTE ($29,514,408) Incluidos impuestos, 
tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA)

4.1. FORMA DE PAGO:

El Invima pagar^ al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el 
servicio y a satisfaccion de acuerdo con el programa anual mensualizado PAG, previa presentacibn 
del informe de actividades y sus anexos en debida forma, certificacibn de cumplimiento expedida 
por el supervisor y pago de las cotizaciones al sistema genera! de seguridad social en, salud, 
pensiones y riesgos laborales correspondiente, el cual debe efectuarse de acuerdo al valor del 
contrato en los tbrminos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia, de la 
siguiente manera:

1. Once (11) mensualidades vencidas de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES 
MIL CIENTO VENTIOCHO PESOS M/TE ($2'683.128), Incluidos impuestos, tasas y 
contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA).

NOTA 1: El valor del ultimo pago estb sujeto a variacibn segun la fecha de cumplimiento de los 
requisitos de perfeccionamiento y ejecucibn del contrato que resulte del presente proceso de 
contratacibn, sin que se pueda superar el valor estimado en el presente estudio previo. Por lo tanto 
y en caso de que el valor del ultimo pago sea menor al aqui estimado, se procederb a hacer la 
liberacibn en el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

NOTA 2: El valor del contrato y los honorarios a cancelar se determinaron con base a los valores de 
referenda establecidos en la Resolucibn No. 2016053728 del 21 de diciembre de 2016-“Por/a cual 
se fijan los par^metros para determinar los honorarios de los contratos de prestacidn de servicios 
del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima" o en las normas que la 
actualicen, modifiquen o adicionen.

4.2. APR0PIAC|6N PRESUPUESTAL:

El valor anteriormente indicado se cancelarb con base a la siguiente informacibn:

Presupuesto Inversibn
CDP N^ Ver anexo
Valor del CDP VEINTINUEVE 

QUINIENTOS CATORCE MIL 
CUATROCIENTOS OCHO PESOS 
M/CTE ($29,514,408) Incluidos 
impuestos, tasas y contribuciones de ley 
a que haya lugar. (No aplica IVA)

MILLONES

/

Nombre proyecto de inversibn FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 
EN LA GESTION ADMINISTRATIVA Y
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DE APOYO DEL INVIMA A NIVEL 
NACIONAL

Codigo del producto SIIF C-1999-0300-5-0-1999053 Servicio de 
gestidn documental

/

/Actividad SUIFP Hacer seguimiento y monitoreo a los 
instrumentos archivisticos para la gestion 
documental.

Codigo actividad interna 38-9-18
/Nombre de ia actividad Hacer seguimiento y monitoreo a los 

instrumentos archivisticos para la gestion 
documental

5. CRITERIOS DE SELECCCION MAS FAVORABLES PARA LA ENTIDAD:

De conformidad con el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, ‘‘es objetiva la seleccidn en la cual la 
escogencia se haga al ofrecimiento m^s favorables la entidady a los fines que ella busca, sin tener 
en consideracidn factores de afecto o de interns y, en general, cualquier clase de motivacidn 
subjetiva

En consecuencia, el contratista que se requlere debe reunir los siguientes criterios de capacidad 
juridica, idoneidad y experiencia que a continuacion se indican;
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Requisitos de capacidad 
juridica

Requisitos de 
^ jexperiencia'

Requisitos’de idoneidad
■■•: - ■;r.'■ ;

Formacibn: Titulo de
formacibn tecnoibgica en 
administracibn documental 
y/o afines, o aprobacibn de 
tres (3) anos de educacibn 
superior de pregrado en los 
Nucleos Bbsicos de 
Conocimiento en: Archivistica 
y/o afines.

• Propuesta u ofrecimiento del 
servicio dirigido al Invima

• Copia legible del documento 
de identidad

• Copia del documento que 
soporte la definicibn de la 
situacibn militar.

• Copia de Tarjeta profesional 
y/o matricula profesional

• Copia del certificado de 
antecedentes disciplinarios 
del ejercicio de la profesibn 
(cuando aplique)

• Formato de Hoja de vida del 
SIGEP actualizado.

• Certificado de afiliacibn al 
sistema de seguridad social 
como independiente (Salud, 
pensibn) y/o documento que 
as! exonere.

• Copia del Registro Onico 
Tributario actualizado

• Formato de declaracibn de 
bienes y rentas y registro de 
conflictos de interbs. {Ley 
2013 de 2019)

• Certificacibn cuenta Bancarla
• Examen 

Preocupacional
• Certificados de antecedentes 

disciplinarios 
judiciales y de medidas 
correctivas.

• Formato de declaracibn de 
imparcialidad y conflicto de 
interbs.

• Formato de compromise de 
confidencialidad de ' la 
informacibn.

24 meses de experiencia 
laboral.

Equivalencias: Se aplicara las equivalencias contenidas en 
la Resolucibn 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 - 
ARTiCULO SEGUNDO - item d):

d) Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de 
formacibn tecnoibgica o de formacibn tbcnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, slempre que se relacione 
con la formacibn requerida en el perfil.

de Salud

fiscales
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6. anAlisis del RIESGO Y la forma de MITIGARLO:

1. IDENTIFlCAClbN Y COBERTURA DEL RIESGO

2. IDENTIFICACiON Y CLASIFICACION DE LOS RIESGOS

Para la identificacidn de Riesgos se tuvo en cuenta la clasificacidn de clase, fuente, etapa del proceso y tipo de 
riesgo definido en el "Manual para la identificaciOn y Cobertura del riesgo en los Procesos de Contrataddn" 
expedtdo por Colombia Compra Eficiente, en los siguientes aspectos; a) los eventos que pueden afectar la 
adjudicacidn y firma del contrato, como resultado del proceso de contratacidn, b) los eventos que pueden alterara 
la ejecucibn del contrato, c) eventos que pueden afectar el equiltbrio econbmico del contrato, d) eventos previsibles 
que pueden impedir que la Entidad satisfaga la necesidad motive de la contratacibn.____________

3. evaluaciOn y calificacion del riesgo

3.1.PROBABILIDAD DEL RIESGO

VALORACICATEGORIA 6n
Rara vez { puede ocurrir excepcionalmente) 1

Q Improbable ( puede ocurrir en cualquier 
momento future) 2<o□ Posible ( puede ocurrir en cualquier 
momento)m 3<

ffi
Probable ( probablemente pueda ocurrir)o 4

{£
casi seguro ( ocurre en la mayorla de 
circunstancias) 

CL'
5

3.2. IMPACTO DEL RIESGO

IMPACTO
Dificulta la 

ejecucidn del 
contrato de 

manera baja. 
Aplicando 

medidas mlnimas 
se puede lograrel 
objeto contractual

Obstruye la 
ejecucidn del 

contrato
sustanclalmente 

peroaun asl 
permite la 

consecucidn del 
obieto contractual

Afecta la 
ejecucidn del 
contrato sin 

alterar el beneftdo 
para las partes

Obstruye la ejecucidn 
del contrato de 

manera 
intrascendente

CALIFICACI6N
CUALITATIVA

Perturba la ejecucidn del contrato de manera 
grave Imposibilitando la consecucidn del objeto 

contractual '

Genera un 
Impacto sobre el 
valor del contrato 
entre el cinco por 
clento(5%) yel 
quince porciento 
(15%) del valor 

del contrato

Incrementa el 
valor del contrato 
entre quince por 
ciento(i5%)yel 
treinta por ciento 

(30%)

Los sobrecostos 
no representan 

mds del cinco por 
ciento (5 %) del 

valor del contrato

Los sobrecostos no 
representan mds del 

uno por ciento (1%) el 
valor del contrato

CALIFICACibN
MONETARIA

Impacto sobre el valor del contrato en mds del 
treinta por ciento (30%) del valor del oontrato

INSIGNIPICANTC MENOR MODERAOO MAYOR CATASTROFICO
CATCOOnui VHOHAObH

3 51 2 4
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3.2. VALORACI6N DEL RIESGO

IMPACTO

Obsiruye la 
ejecudbn del 

contrato 
sustancialme 
nte pero aun 
asi permite la 
consecucibn 
del objeto 
contractual

Dificulta la 
ejecudbn del 

contrato de 
manera baja. 

Aplicando 
medidas mlnimas 
se puede lograr el 
objeto contractual

Afecta la 
ejecudbn del 
contrato sin 

alterar el 
beneftcio para 

las partes

CALIFICACibN
CUALITATIVA

Obstruye la ejecudbn 
del contrato de 

manera 
intrascendente

Perturba la ejecudbn del contrato 
de manera grave imposibilitando la 
consecucibn del objeto contractual

CALIFICACibN
MONETARIA $0 $0 $0.SO so

IS OuS5 E

iZ e< 2U o
(T Ztt oo <o UJ <2 ss oo sUJ go £< <U >

3 4 51 2

5 61 2 3 4

a
2 2 5 6 73 46
Q.

eo<
Q £
si S 3 6 7 84 5m

Q.<moa: £
Q. .o

2 84 5 7 96
So.

o 0 ■ 5 66 7 ; 9 10

3.4. CATEGORIA DEL RIESGO

VALORACibN CATEGORlA

10. 9YB Riesgo Extreme

0Y7 Riesgo Alto

5 Riesgo Medio

2,3 Y4 Riesgo Bajo
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4. ELABORACI6N DE MATRiZ CON IDENTIFICACI6N, VALORACION Y TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS

o
a
V)o"Ore .S£o23 la qui6n 

se le 
asigna?

o0)v> re o Consecuencia de la 
ocurrencia del riesgo

%a.c oz 2a Descripcidn del Riesgo O)<S 4> 3 aP as £so UJ 1u. rec2 u20. o
IS
2re>

Establecer perfiles que 
no cumplan con las 

condiciones requeridas 
para et ejercicio legal 

de la actividad a 
contratar.

c oc2o Debilidades en la descripcidn del perfil 
requerido en (a eiaboracidn de los 

documentos precontractuales.

< •oo
0

uE (0(Q1 O 22 4 6c 3 0) 2 O)o c </>C oO iS 2 UJo.
Q. O a

c
2o Presentacidn de informacibn falsa por 

parte del future contratista para cumplir 
con el perfil exigido y poder celebrar el 
contrato 0 que el contratista suscriba el 
contrato pese a encontrarse Incurso en 
casual de inhabilidad sin informar a la 

entidad.

TO o
E<0

8 Nulidad del Contrato. 
investigaciones 

penales y 
disciplinarias.

2co .0£ 2E 8 uu2 2UJ2 o COa> >N oQ. a>c O)v> oo.UJ 2 v> Oo .a?8 en
2
0)

CO

275 •oc Oemora en la solicitud de accesos a los 
aplicativos requeridos y herramientas 

tecnoibgicas para la ejecucibn del 
contrato.

c75 0)2o Retraso en las 
actividades a 

desarrollar

.9 reE u u 23CO CM CO inc re re oure 05£ •St reO (/) UJa.UJ .2O cc

Retrasos en la 
ejecucibn del contrato, 

pages del mismo y 
afectacibn en la 

satisfacc^bn de la 
necesidad.

75 Retraso 0 incumplimiento en la entrega 
de los informes y/o productos a cargo 

del contratista, 0 cuando los mismos no 
corresponden a io minimo solicitado en 

el contrato.

■ 2 rec c75 <2o .2re c u u o 23 COc re re O)ure V)£ ■St reO .2 oQ.UJ oo (T

0
o TJre75 23 o05c Sobrecostos en la 

ejecucibn contractual. 
Posible modificacibn 

del contrato.

75 UJre2 <o Cambio de responsabilidad tributaria del 
contratista (Responsable de IVA y no 

Responsable de IVA).

(rre E o o10 3 CO>.c 2 reO)ure 9 V).recO .2.2UJ 2q:uc
re o
£ Ou.
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Mai USD de la 
informacibn, 
presentando 

informacibn a terceros, 
violando la cibusula en 

el contrato de 
confidencialidad de la 

Informacibn.

15 o TOC co <S Vulneracibn de la confidencialidad de la 
informacibn a la cual tiene acceso el 

contratista.

o
0E ua> 2osto COoc 2 o>0) </>c 0)O .2 oaUJ OO o:

15 oc c16 o Darios ocasionados por el contratista de 
tos bienes, equipos 0 instalaciones de la 

entidad contratante.

<o
0o E o o 23 Detrimento patrimonial.S COc 2 O)0) *1^

c •Si. </>0)O .S> oo.UJ OO a:

Suspensibn 0 cancelacibn de la tarjeta 
de 0 matricula profesional, para 

aquetlas profesiones que si lo 
establecen, durante la ejecucibn del 

contrato.

15 oc c2 o *0
•Q <.0c Imposibilidad de 

ejecucibn del contrato.
15QJ u o3CO COc h-2 i:O)a> (/)c ca>CP .2 oQ.UJ oo a:

.015c ■DCre o •o
•5

0)Baja calidad de tos equipos y/o 
elementos necesarios que debe 

suministrar el contratante al contratista.

•oDeftciencia 0 demora 
en la prestacibn del 

servicio.

.9o c reo .■5DO) eg COrec 2 oure D)
V)c •Si, reCP UJQ.UJ .9O a:

re o•11 
2 re 
c §•(3«

Retrasos en la 
ejecucibn del contrato, 
e insatisfaccibn de la 

necesidad de la 
entidad.

orec Presentacibn de actividades como 
ejecutadas en los informes de 

ejecucibn, sin ser realmente ejecutadas 
por el contratista.

c15 ■s <o .9re E o oo oCOrec 2 O)ore (A_rec reCP .9Q.UJ o 01

15 o rec c15 o ■S <Fallas tecnoibgicas trabajando acceso 
remoto desde casa, a causa de la 
emergencia sanitaria del Covid -19

Deficiencia 0 demora 
en la prestacibn del 

servicio.

.9Ere u u o 23re COc 2 o(/)ore X .S> reCP UJ .9 oa.UJ OO 01

Baja productividad al no tener fbcil 
acceso a la informacibn 0 expedientes 

fisicos, en caso de requerirse para 
avanzar en la programacibn del trabajo, 

por causa de la emergencia sanitaria 
del Covid-19

15 o iSc Deficiencia 0 demora 
en la prestacibn del 

servicio 0 ejecucibn del 
contrato.

c16 o <:9 .9cre o oCN o 23re CO h-c re O)u■$<re (/).re reCP UJ .9 oaui OO 01

I ..2 2Persona 
responsible 

• por '•
Implementar el 
, Tratamiento

.2 ccImpacto 
Oespubs Dei 
Tratamiento

Ifz '"reTratamiento / Controies A Seguir Implementahdo Monitoreo Y Revision >if
g ■ . tIL
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■o c .2O
o ^Cdmo se 

realize el 
Monitoreo?

PeriodicidS O) adoa« a£ icudndo?reo O>o.

■o
CO

0}S g> 
Q. 

o M 
>.B

c T3
(QCGrupo del 

drea t^cnica 
del Invima 

que presenta 
la necesidad 
del perfll a 
contratar y 
Grupo de 
Gestibn 

Contractual

u Q.■o
0 CO TO0)

C g 
•73 E «

ll "§ ^ t) 
a 8 5
03 —ll§
c a.
« 0)
> *D

C 0)CO
iS0) 2Anblisis minucioso de todas las especificaciones 

tbcnicas requeridas, estableciendo claramente los 
requisitos, requerimientos y verificacidn at 

momento de desarrollar anblisis del sector y 
estudio previo.

c a
a-o

o i
0) a

03O. •o.0 03 COC>J CO •D Q.CD COo. 0)S iS03
03iS cc CO
i

cLU
3

03□ CL03
q:

c
6 5

■O ys .y 
iS 03 =c g c *S 
«-g
ft CJ </)

'O ^ .2 £
0 .y E
CO « "O t
= - —503 - 5

>.
“O
•Q c

r9Grupo del 
brea tbcnica 
del Invima 

que presenta 
la necesidad 
del perfll a 
contratar y 
Grupo de 
Gestibn 

Contractual

c S 8•o
0o

03B 8 </> c 
03 sCO -2 
Q. <0 
CO is
0) E

03Revisar la Informacibn y documentos presentados 
por el contratista durante el proceso de seleccibn y 

verificacibn de antecedentes disciplinarios, 
ftscales, judiciales y definicibn de situacibn militar.

CO 030 03 T5■o ’OlACN <0 CO03 1228 
8 8 « ■6 £5 « «
CO ^

ill
C 03 CO

Q.COs o. 22 803 B03 BB BB cc c 2m
33 QIIIQ

003
QC B

■o

0303
•53 T5 trt

« 2 c
« C <1> 03 ^ 03 c ^3 E 5 5 
£ C o (A
75 fc CO Q.
8 « 2» o

|i“l
t O O) c
S 82 « -£ § O E

X) C)03c •o I■D5 c.lc r9 = 8 (0 O
o

8:2 CO cSolicitar con la suscripcibn del acta de inicio, el 
acceso a las aplicaciones necesarias para la 

ejecudbn del contrato.

E 03 
03 -a
* = 2 2 
0) o

Q. M

O Supervisor 
del contrato

CO cv CO lU »c c 
tc C
jO *•

CD B 0
B I•o p TO.fc (AC TOCO 8IQ. ^ " I<
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cro<u
■D ^ -s; «I <5 “ g

c Q .2
2TO 5o

CO K o O o
E o >, TO
Q. TO o :=
- c I O O
® I F « TO
■O S E TO 2
2 0) '55 aj 2i «-o-§ 2 
o « c o c
_ TO -o ■S O
^ Q TOTO fe (0 ~ 
?•- TO Q_

0-3

8TO
■o

TOCVerificar que los informes se presenten con la 
calidad que se requieren, con el cumplimiento de 
las obligaciones contractuales y dentro del plazo 
establecido, de tal manera que no afecta el PAC 

de la entidad y la ejecucidn del contrato.

■D‘O
TOO c

tl :Qo 3Supervisor 
del contrato

v>oOJ ro cTOCD TO
3 TO

CiS
TO iS■o

S
V3
TOTO
IO.

< TO>
s o ou 2 o ^

Q. TO
2TO

TO O I- .2
^22 
DC ^ TO
TO § 1 

■O O TO

O■o o u
c

TO TO2 ■D TD

■1:1 c cSupervisor 
del contrato y 

Contratista

2Revisar y verificar la informacibn contenida en el 
Registro Onico Tributario- RUT •I «‘.I TO TO 2 

■D "0 U_
c c o

•O -O Q.
o 0 S 
8 2C3^ i

oCM TO 3CD TO a 
TO ”

o
TO
oTTO

c
TO v= 2•O 2 2TO c
TO 2TOa TO 3I< Q

p
2 2 TO

TO 2 c 
•D to TO ‘O
■TO 2TO TO 2 TO
2 ^ TO i
.2^ i*s
TO 9 >2 —
TO « TO 2

TO 2 If -D
S TO =ilil
TO 0 O TO 
2 CO TO -TO
8 i toI

c
6oTO
TO2•o
isTO C
8B 8ro

TO TOTO T5 •o■o
C cc2 2Sensibilizacibn, socializacibn y aplicacibn de las 

politicas de seguridad de la informacibn.
2•D Contratista (jCO CO lO uCs TO TOQ. 3

O•c
TO
TO*8 TO

C8 (S 2
22 TO
2TO C•o 2TO
TO

•E 3= o ^ R ■o o 
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a>
■D do g O g

o o 15 
■D o ^ 
o o .52

Iti
S S C
3 ■£ :2

CO 152t3
CO c

8 o0 o•a
0 0Verificar que los bienes utilizados por el contratista 

y suministrados por la entidad se encuentren en 
buen estado, en caso de presentarse dano en 

algun bien, se debe informar al Grupo de Gestion 
Administrative de la entidad.

c •o ■D:2 cu c,9 :9Supervisor 
del contrato

:2■0r«. oCV CO 10 o0 ca 3o3 0
‘S'V) COc2 «c

0

.52 0 o
> c 9-0 0 3
KSo

20 iS 0■o
TO c

5(A
00 3IQ. Q<

0•o 00c 0 •o■o:2 •o 0 
o 5 

"S -2 i2 0to ^
0 o 
0 a 

0

•5 iS

cc

t|11
•o:2 cu
3 B
0 0

0 o 
T o

0 cDeber de informacibn del contratista, frente a 
cualquier disciplinario que suspenda la matricula o 

tarjeta profesional.
II•2. Contratista00 CM 0 lU *
C Cu= c 
0 '■

CQ
0

B 7
^ 0

0
0 c,5: 2<A■d 0 30 0I Qo. CC<

00 O oTD
O 2 20 o - «^ S|

2 (i> o 
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O m O o £ ic •s; c to
|8^

0 C C O 0 t .52 » 
£ £ 2 
^ 0 Q.
— Q.

0

0 O O■o o oc
00:2 ■D ■oVerificar que al momento de la entrega de los 

equipos y/o elementos al contratista para el 
desarrollo del objeto contractual, se encuentren en 

buen estado y correcto funcionamiento.
fi c cr2 :2•2, Supervisor 

del contrato
Oi CJ oCM 0 0 3m

« 0 O
0
oT0B c

iff0 B•o B 0
0 c

0 0<0
Q. 0 3I 3< Q(0

0 (0o oBo 2

o c

I 2 o-iS 
3 E ^5
_ . 3 CO

00

0 o o■o o oc
00:2 •a T3Revisar y verificar por parte del supervisor que 

efectivamente el contratista haya ejecutado las 
actividades presentadas en los informes de 

ejecucibn.

c c
:2 :2.2, Supervisor 

del contrato
o o oCM 0

0 3CO u0 0 0 c
^ 0^ 8 
:2 0 ?
CO N •.£
> c ^0 £ to 2

00B c
0 B•a B 0.5=
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C S.O 
o 3:2 

: CO O

(0 O S■c 2 E(0

o 8•u ocInformar al supervisor, en caso de presentar fallas 
tecnoldgicas, que interrumpan o retrasen el 

desarrollo de las actividades del contrato, con el fin 
de buscar una alternativa o solucidn para no 

afectar la ejecucion del contrato y a la afectacidn 
del servicio a la entidad.

;o
o ^ S . ® ^ to o

-2 aS =CD ^ — O
TT o ™ ^
C O. O
•i 2 "S
~ .CO ®

5 16 o

0}
73 •o■1:! c cSupervisor 

del contrato y 
contratista.

:2 :2§:e o uCM CO
(0 3CQ o

0)
'oT(0c« is■o (0

■d c
CO 2CO q: i; «

C 0} 8^
a (0 3I< Q

iSCO o ot) Î ■ 
o 2 P 2 
I -E .2 S
C (0 3 c 
® O) O’ O
§•5 2 0
Cfl CO QJ 0) 
®

■o Q. 0) c 
3 ‘O

S i2 C7o

2 2CO

8 o■o oc •35 ■33:2 ■o 73Revisar, organizar y programar con el supervisor, 
la forma de poder acceder a la informacidn que se 
requiera para no afectar la ejecucibn del contrato y 

el servicio a la entidad.

.9-.S c cSupervisor 
del contrato y 

contratista.
1 :2.0CM UCM CO

3CD oo
'oTCOiS c Hi I0) c? iSI i® ■£ to ®

■o is.b
CO CO

c
Q. CO 3X< Q

NOTA 2. Para estructurar la siguiente Matriz de Riesgos se uvo en cuenta, los siguientes aspectos: a) los eventos 
que pueden afectar la adjudicacidn y firma del contrato como resultado del proceso de contratacidn, b) los eventos 
que pueden alterar la ejecucidn del contrato, c) eventos que pueden afectar el equilibrio econbmico del contrato, 
d) eventos previsibles que pueden impedir que la Entidad satisfaga la necesidad motive de la contratacibn. NOTA 
2. FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencibn 
humana que puedan tener impacto en la ejecucibn del contrato, por ejempio los temblores, inundaciones, Iluvias, 
sequias, entre otros. En caso de llegar a presentarse, la distribucibn del mismo se realizarb 50% para la entidad y 
50% para el contratista. ___________________

7. GARANTIAS A EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION:

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto del contrato y la cuantia del mismo, la Entidad considera 
que no es necesario exigir garantia en el presente proceso de contratacibn, en virtud de lo 
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del Decreto 1082 de 2015:

“No obligatoriedad de garantias. En la contratacidn directa la exigencia de garantias 
establecidas en la Seccidn 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del 
presente decreto no es obllgatoria y la justificacldn para exigirlas 0 no debe estar en los 
estudios y documentos previos".

8. ACUERDOS COMERCIALES APLICABLES AL PROCESO DE SELECCION;

De conformidad con el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de 
Contratacidn publicado por la Agencia Naciona! de Contratacibn - Colombia Compra Eficiente, las 
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacibn con las Leyes 80 de 1993 y 1150
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de 2007, no deben hacer este analisis en las modalidades de seleccibn de contratacion directa 
minima cuantia 0 para la enajenacibn de bienes del Estado.

Siendo lo anterior asl, el presente proceso no se encuentra cobijado por Acuerdo Comercial alguno.

ANALISIS DEL SECTOR

OBJETO Prestar servicios de apoyo a la gestibn ai Grupo de Gestibn Documental y Correspondencia 
para fortalecer la gestibn de estandares de calidad de la organizacibn de las unidades documentales 
del archive central de la entidad, y el recibo de la informacibn, bases de datos, consolidacibn y dembs 
actividades del archive central correspondiente a los instrumentos archivisticos para la vigencia 
2022.

INTRODUCCION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.16.1. Del Decreto 1082 de 2015, es obligacibn del 
Institute Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA, realizar durante la etapa de 
planeacibn de sus procesos de contratacibn, el analisis necesario para “conocer el sector relative 
del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, t^cnica 
y de andlisis de Riesgo". Por tanto, siguiendo los parametros establecidos por Colombia Compra 
Eficiente en la “Guia para la Elaboracidn de Estudios del Sector'’°” a continuacibn se expone la 
siguiente informacibn.

1. ANALISIS DEL SECTOR

11 IDENTIFICACION DEL SECTOR SEGUN ACTIVIDAD ECONOMICA.

El objeto del presente estudio se encuentra ubicado en el sector de la economia “servicios 0 terciario”, 
ya que los servicios profesionales son insumos importantes para las diferentes actividades, fuentes 
de empleos e ingresos para las economias. Este es el sector con mayor proyeccibn al ocupar la mano 
de obra calificada para las diferentes actividades del sector terciario.

Auxiliar: “El vocablo latino auxiliaris, auxiliar es un termino que se usa para calificar a aquello que 
auxilia. La accidn de auxiliar, porsuparte, consiste en brindarcolaboracidn 0 algun tipo de asistencia."

Concepto tornado de: httDs://definicion.de/auxiliar/ [Consultado el 19 de noviembre de 2021]

Tecnico: “El concepto de T6cnico esfb vinculado al griego t^chne, que puede traducirse como “ciencia’’ 
o “arte"... Al ejecutar conocimientos t^cnicos, se sigue un conjunto de reglas 0 normas que se utilize 
como medio para alcanzar un fin."

Concepto tornado de: https://definicion.de/tecnico/ {Consultado el 19 de noviembre de 2021]

Guia para la Elaboracibn de Estudios del Sector de Colombia Compra Eficiente.
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Tecnologo: Es un especialista capacitadopara trabajaren el campo de la tecnologia aplicada. Es
un profesional que combina la actividad intelectual con la manual, es decir, puede trabajar en una 
amplia variedad de proyectos mediante los principios b^sicos de ingenieria y habilidades t^cnicas."

Concepto tornado de: https://www.definicionabc.com/tecnologia/tecnologo.php [Consultado el 19 de
noviembre de 2021]

El sector terciario no produce bienes materiales, sino por el contrario produce servicios que mejoran 
el bienestar de la sociedad. Dentro de este sector estan las categories de servicios financieros, 
servicios turlsticos, servicios hoteleros, servicios educativos, servicios de salud y estetica, servicios 
de comunicaciones, servicios de entretenimiento y las artes, servicios de comercio (tanto presenciai 
como virtual), servicios de transporte, servicios de mensajerla, servicios de aseo, servicios 
profesionales, tecnologos y toda la gestidn de la administracidn publica, entre otros.

Por sectores econdmicos, en el segundo trimestre 2021 la distribucion fue: Comercio con 1.258.998 
unidades (55,2%), Servicios con 914.283 unidades (40,1%), Industria con 96.338 unidades (4,2%), 
transporte con 7.572 unidades (0,3%) y Construccion con 5.614 unidades (0,2%).

Unidades ccon^kas |Mir se^ores econ^ice^

4 ft
I A i

Semaos in
”1r

I 9.^

ftieRwr; DANE,

Grafica tomada:https://www.clane.gov.co/files/investigaciones/censo-economico/1nfo-tecnica/comunicado-cnue’2021.pdf[conau\\a6o el 29/10/2021]

1.2 CLASIFICACI6N UNSPSC

Para el caso en concrete, el objeto contractual se enmarca dentro de los siguientes codigos de! 
Clasificador de Bienes y Servicios:
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Clasificador de Bienes y Serviclos de las Naciones Unidas
CLASIFICACI6N

UNSPSC SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO

80
Servicios de 

Gestidn, 
Servicios 

Profesionales 
de Empresa y 

Servicios 
Administrativos

11 01Servicios 16 Asistencia de oficina 
0 administrativa 

temporal

80111601 Sen/icios de personal 
temporal

de
recursos
humanos

2. ASPECTOSGENERALES DEL MERCADO.

El Institute Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA debe analizar los 
aspectos generales del mercado del bien, obra 0 servicio que sean relevantes en el proceso de 
contratacidn, en este sentido, es necesario analizar tres componentes esenciales: econdmico, 
tdcnico y regulatoho.

2.1 econ6mico.

Agentes que componen el sector

En el mercado colombiano existen multiples profesionales y tecndlogos expertos en diferentes 
materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares 
a las que aqui se pretende contratar.

Para el presente Proceso de Contratacidn se analiza el sector, en tdrminos de la eficiencia para la 
prestacidn del servicio requerido, respecto de los perfiles iddneos para su prestacidn. Si bien en el 
mercado colombiano se puede contar con uria oferta amplia de personas que estdn en capacidad 
de prestar el servicio en mencidn, La determinacidn del perfil del posible contratista y de quien lo 
cumple est^ relacionada con el conocimiento previo, las condiciones acaddmicas y de experiencia 
derivadas de la ejecucidn de contratos anteriores.

Debido a la gran importancia que ha cobrado en el mercado los servicios archivisticos en el dmbito 
nacional, cada vez mds compahlas y personas naturales se especializan en esta materia, 
involucrando actividades 0 aspectos como capacitacidn, administracidn, apoyo tdcnico, elaboracidn 
de inslrumentos archivisticos, tecnologia de punta, legislacidn archivistica, gestidn documental, A 
elaboracidn de inventarios, conservacidn, reprografia, sistematizacidn, entre otros, para ofrecer un 
buen servicio en la gestidn de documentos.

Hoy en dia, la entidad que desee ser competitive requiere de documentos organizados que se 
puedan recuperar y apoyen la toma de decisiones, esta necesidad ha llevado a las empresas, 
personas naturales y entidades de .todos los sectores a invertir y transformer el manejo de los 
procesos de Gestidn Documental.

Al respecto, el portal “el Economista America.com’’ rastrea informacidn de las empresas relacionadas 
con los servicios de Gestidn Documental de Archive en Colombia, y distingue 61 companies en
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Bogota, 6 companias en Aticintico, 6 empresas en Valle, 4 empresas en Bolivar, 4 empresas en 
Cundinamarca, 4 empresas en Santander, 2 empresas en Antioquia, 2 empresas en COrdoba, y 1 
en cada uno de los siguientes departamentos: Caldas, Cauca, Cesar, Magdalena, Meta, Tolima, y 
Putumayo.

Asi mismo, existe una amplia gama de profesionales, tOcnicos y tecnblogos que prestan servicios 
de esta indole, perfiles que desarrollan sus competencias en este campo de manera transversal en 
empresas privadas y entidades pubitcas, regulados bajo la ley 1409 de 2010, el Archive General de 
la Naclon (AGN) y por el Colegio Colombiano de Archivistas.

- Gremios y asociaciones que participan en el sector.

En los ultimos anos se han producido cambios primordiales en el manejo de la informacibn y 
especificamente en el manejo de los archives; actualmente en Colombia la entidad rectora en los 
lineamientos archivisticos es el Archive General de la Nacidn, asi mismo existen asociaciones, 
agremiaciones del sector archivistico a nivel nacional e internacional, el AGN publica en su pOgina 
web algunas de ellas.

ALA Entidad de derecho Internacional privado, de carScter profesional v cultural.
RADI Red de Archivos Diplomaticos Iberoamericanos
ADAI CorporaciOn Iberoamericana Iberarchivos-Programa ADAI
ICA International Council on Archives
SCA Sociedad Colombiana de Archivistas
Ibermemoria
Sonora
audiovisual

Programa Ibermemoria Sonora y audiovisual
y

Entre otros actores que involucran el sector de la Archivistica, se encuentra el Colegio Colombiano 
de Archivistas, el cual desarrolla sus actividades de acuerdo a lo establecido en la Ley 1409 de 
2010 que designd sus funciones, asi:

“ARTiCULO 10. El Colegio Colombiano de Archivistas como entidad asociativa, que representa los intereses 
profesionales acad6micos y de responsabilidad deontoldgica de esta 6rea de las clencias sociales y 
humanfsticas, conformado por un mayor nCimero de afiliados activos de esta profesidn, con estructura interna 
y funcionamiento democrdtico, plural y equitativo, que funcionard con su propio peculio y cuya finalidad es la 
defensa, fortalecimiento, apoyo, Inspeccidn y vigilancia en el ejercicio profesional de la Archivistica. A partir de 
la vigencia de la presente ley tendr^ las siguientes funciones pOblicas:

a) Expedir la Tarjeta Profesional a los Archivistas, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la 
presente ley;
b) Crear el Registro Onico Profesional de Archivistas y realizar el tr^mite de inscripcidn correspondiente;
c) Conformar el Tribunal Nacional Ptico de Archivistica, para darie cumplimiento a las responsabilidades 
establecidas en el Cddigo Deontoldgica 0 Cddigo de ^tica, de que trata la presente leyyde conformidad con 
las disposiciones legates vigentes y de su Reglamento Interna."

Comportamiento de la actividad econdmica “actividades profesionales cientificas y 
tdcnicas”

De acuerdo con el Boletin TOcnico Producto Interne Bruto (PIB) del II trimestre 2021 emitido por el 
DANE relaciona para las actividades profesionales, cientificas y tOcnicas se tiene lo siguiente;
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l.tPiB desde el ertfoque de la produceion

Tatofa 1. Valor agregado por actividad economica 
Tasas de crecimiento en volumen*
2021*^- Segundo trimestre

Taw de creclndento

Serle corre^dade efecto 
«f tactORBt y e^lendartoSerht ortsthal

ActMdad econdmlcB
Anidf A/hacMrido ITtmestral

2021*"/
2020*^

2021"'- IT/ 
2021*' ■ I

2021*'. II / 
2020**-«t

A^iculeura. ganadedA cazai. slMcuftura y pesca 
EaplotacKki de mines y cantenss 
Indusolas cnemific^>e«3S

Suministrode^ectricUad. gas. vapcff-y iMreacofMlIcionedo^ 
CiftOstruccTOn

Comercloal perm^oryaJ pormenor' 
lnteimac!6n y comtmlcaciosie* 
Ac&ndadesflnanclerasyde'seguros

Acdvidades pfofeslonsAes. clendflcas y tankas* 
AdmInTstmcidn pObHca. defsmsa. edueacKiny^atud^' 
ActMdedes aidnicas, deentretenimiantoy nH/aech^ y ocm 
acUvIdadesde setvleles*

33 33 0.0
7,1 -51 0,2

1&232.5 -5.3

ai 3^7 -0.6

17.3 33 -3.1
tS,T«*a3 -6.7

1Q0 &3 .26
3.3 -03<1
21 1.9 0.2
1AA 7Ji as
00 2.404

638 38.5 126

V^or agregedo Oruto
Total impuecUis menos subw^dones sobe«:lo« productos

17.1 8,6 -2.9

11.222,1 1.6
l>radu«te Intemo &rut« 17.6 0.8 -2A
:IN]«nt<K OANE.Cuenas nacionaks 
""prelfenifw
'Sedes encadeoadas de vi^umen con idlode referenda 2015
''Sumteistro d« dectrlddad. gas, ve^aor y ^re acondkionattor dktrlbuddn de agua: evacuachfin y tnnamienio de agues residuaks, 
gesOOn de desecisos y adivUades desaneffiniento »nt>jcntil.
’ComerdQ M per mayor y al per menon de vehfeutos automotore* y m^odcIslaSb Transpw^ y aknacenamknto;
Al^amlento y servldc^ de comMa.
''Actliddades prpfeslimates, dentHkasy t^enkas; acOvIdadesdeservkictsadtnhilstrathrosy deapeyo.
’^A<&»lr^sbacidn ps^ka y defensa; planes de segvndad social de afllleclOn obCIgatorfair educadOnc ec6vMades de atenckin de la 
salud Humana y de servtcios aoclj^es.
*Ac8vldades artlsdca& de entreten^lento y recmaclOn y okas acSvkiMles de snvlclos; acHvIdades de los hogares ifsdivtdusfes en 
calNlad d« emi^esdoresr aedvidade: no difer«n<^ad8S de los hogares ineftvkluaies conio i^oduetores de bknes y seMclos para uso 
pw^lo.

Fuente tomada de: htfps:/Avmv.dane.gov.co/files/investigaciones/boletines/pib/bol_PIBJItnm21_ptX)ducion_y_gasto.pdf

"En el segundo trimestre de 2021 pr, el valor agregado de las actividades profesionales, cientificas y 
tecnicas; y actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 14,4% en su serie original, 
respecto al mismo periodo de 2020pr. Esta dinamica se explica por los siguientes comportamientos 
(vertabla 11):

• Actividades profesionales, cientificas y tecnicas crece 11,4%.
• Actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 17,1%.

Respecto al trimestre Inmediatamente anterior en su serie corregida de efecto estacional y 
calendario, e! valor agregado de las actividades profesionales, cientificas y tecnicas; y actividades 
de servicios administrativos y de apoyo crece en 0,5%, explicado por:

• Actividades profesionales, cientificas y tecnicas crece 0,5%.
• Actividades de servicios administrativos y de apoyo decrece 1,1%”.
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“En el segundo trimestre de 2021 pr, el valor agregado de las actividades profesionales, cientificas y 
tecnicas; y actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 14,4% en su serie original, 
respecto al mismo periodo de 2020pr. Esta din^mica se explica por los siguientes comportamientos 
(ver tabla 11):

• Actividades profesionales, cientificas y tecnicas crece 11,4%.
• Actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 17,1%.

Respecto al trimestre inmediatamente anterior en su serie corregida de efecto estacional y 
calendario, el valor agregado de las actividades profesionales, cientificas y tecnicas; y actividades 
de servicios administrativos y de apoyo crece en 0,5%, explicado por:

• Actividades profesionales, cientificas y tecnicas crece 0,5%.
• Actividades de servicios administrativos y de apoyo decrece 1,1%”.
Tabia 11. Actividades profesionales. cientificas y tecnicas’
Tasas de crecimiento en volumen^
2&21P - Segundo trimestre

Tbhs crecimiento

Serie cwre^pda de efecto 
estacioniiil y ealem^rioSerie ori^nal

ActividMl economica
Anud Aiio corrfdo Trhnestral

2021**- II / 
2020’’'-! I

2021'”/
2020'’'

2021'”-11/ 
2021'” -1

Ac^idades profesionales, cient'ficas y tunicas 
Actividades de servicios adminis^ativos y de aji^yo

11,4 €^6 0,5

17,1 S,8 -1.1

Actividades prefedmale^ ciendfkas y t^cidcas’ 14,4 7.8 0,5
Fuente: DANE, Cuentas nacionales 
•"preiiminar

'Actividades profesonales, cientificas y tKnicas; actividades de servicios administradvosy deapc^ 
*Series encadenadas de TOlumwi con ano de referencia 2015.

’^AcBwdades profesionales dentffi^ y Ucnicas; y actividades de snvicios administrativos y de apoyo.

Fuente tomada de: https:/Mww.dane.gov.co^iles/investigaciones/boletines/pib/bol_PIB_lltrim21_producion_y_gasto.pdf

De acuerdo con la informacion de la Encuesta Mensual de Servicios de Bogota para el mes de 
agosto de 2021, se observe un aumento en los ingresos totales en las dieciocho actividades de 
servicios en comparacion con agosto de 2020, a su vez, el personal ocupado aumento en diecisiete 
actividades y dieciseis actividades aumentaron los salaries; aspecto que confirma la consolidacion 
de la reactivacion economica que se esta registrando en la ciudad, despues de un ano de pandemia 
que obligo a varias de las actividades analizadas a cesar sus operaciones por periodos de tiempo 
prolongados.

A continuacion, se detailan los comportamientos mas representatives para el mes de analisis:
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Vaf iacipn anual de ingresos, personal ocupado y 
salaries segun subsector de servicios

2031*>tsorto 2020

ACnVIOAD
SabnMAiftMtat

Oei»i<nNooiiHala*
3

Y smS^imas d* tetevinSn

j Rf«wr«rle^aBenr\;] f haret

A;»meammw?n» 
comf3l«T'ctil|>n» tnatpofte

^Put)t<acbd

Ac>>ct»dei de pac^rjmjopn y uanimoi^, 
Meencos d* fiebciw

tame oi de antmarsmianto y otroi 
'^tarv<iot

Safud humtaa privada cm ircemacidei

Actiyidadet de emcAao. tcfundad •
prw**i,^tame*Q* « edifeM>*

AstMCtadn iktafeiHSMln oMtifieut 
yl^ncM

OcHTBa y tcr«<>0i de menujana 
StkNl Hwrruna (imwiii t*' mttniKidn 
TetocemufV^actane*

■* 4.5\m;j A

- t5 i - ^
A O

I 1

A lU A 14J
t

^ ?0,0

-■ d.9A £ij - K4
1

* HI * tU T2^

^ 3W * 45 A 40
t

54.4 •a. Ul

*■ iJ* *,ft

A ?5

-*■ 1:4

• ?J.3

* 315

■cyi

* 65

-■ 53
1 n
^V«<dadei«dnwiielrat^ yde #poM<^ 
menu y etm actMdtdet etauKa tma A* A 1.0

\Vimoba^u>lM de '>!aau>na/u

Edbsaeiin tuperiqe pr«va4a

{Detan^Io da xMarrUt oformaticfii 
;y leoceMm^iiA d« da(«i

AcMdadet de

;j<>c»oidMla« da cod eentaa

¥U) * U - *5

a « ■* ai

* >s? - u a I&4

47 -e 4J *■ OJ

3.J1.4 * I*

■icr-jrr w -td

Fuente tomsda de: httDs://observatorio.desan‘olloeconomico.oov.co/sile&/defaultAiles/f!les erlicles/boletin servidos.odf

Los salaries aumentaron en 16 actividades en comparacidn con el mes de agosto 2020, en agosto 
de 2021, las actividades profesionales, cientfficas y t6cnicas en la ciudad de Bogota, D.C., tuvo un 
comportamiento positive en los ingresos totales del 24.5%, el personal ocupado se ubico en 6.6% y 
ios salario en 6.1% con respecto ai mismo mes de agosto 2020.

En agosto de 2021, la actividad que liderd el comportamiento positive en los ingresos totales fue 
produccion de pellculas cinematogrdficas y programas de televisidn, con incremento en los tres 
indicadores: los ingresos aumentaron 1.124,7 %, esta alta tasa de crecimiento obedece a la fuerte 
calda que sufrid el sector durante el 2020 y a que, a partir del mes de mayo de 2021, aparecen 
nuevos procesos productivos que no se registraban en el pais anteriormente.
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El personal ocupado se ubic6 en 6,7 % y los salarios en 97,9 %, con respecto al mismo mes de 
2020, explicado por mayores ingresos por derechos de transmisidn, aumento en las producciones 
nacionales e internacionales, y por la reactivacidn de las salas de cine, las cuales crecieron en sus 
ingresos gracias al recaudo de taquilla por peliculas como: Escuadrdn suicida, Free Guy, El beb6 
jefazo, Negocios de familia, entre otras.

El aumento de personal se da por contratos a trav6s de agendas para cumplir con los nuevos 
proyectos, as! como, por mayor demanda de personal para atender las salas de cine; de igual forma, 
los salarios se incrementaron por normalizacibn de actividades, aumento en el pago de boras extra 
y mejora en la remuneracion para creacion de producciones.

La segunda actividad que presentb crecimientos en ingresos, personal ocupado y salarios en el mes 
de agosto fue restaurantes, catering y bares en 82,8 %, 2,8 % y 34,6 %, respectivamente. Resultado 
de la reactivacibn de contratos con el sector educative y las aerolineas, as! como, por la 
normallzacibn de actividades de forma presencial; aspecto que se vio reflejado en el personal 
ocupado y los salarios, los cuales se estbn estabilizando en tbrminos de tiempo de servicio por 
reapertura de establecimientos y por normallzacibn de actividades.

En tercer lugar, se encuentra almacenamiento y actividades complementarias al transporte, con un 
aumento en los ingresos de 76,3 %, por reactivacibn de las frecuencias y de rutas internacionales, 
por aumento en la demanda de servicios y tarifas de logistica. Esta recuperacibn se reflejb en el 
personal ocupado que logrb aumentar 4,1 %, a causa de la mayor demanda de personal por 
agendas. Los salarios aumentaron 16,1 % por pago de comisiones, boras extras y ajustes salariales 
anuales.

La cuarta actividad con buen comportamiento en ingresos, que tambibn presentb incrementos en los 
otros dos indicadores fue publicidad, que tuvo un crecimiento de los ingresos de 47,3 %, por el 
incremento en la facturacibn por servicios de mercadeo y publicidad, adembs de la firma de nuevos 
contratos con diferentes sectores econbmicos. El personal ocupado y los salarios aumentaron 20,0 
% y 8,4 % respectivamente, consecuencia de una mayor contratacibn de personal para atender 
nuevas campanas, especialmente de personal calificado, aspecto que impactb de forma positiva los 
salarios, complementado por los ajustes salariales anuales.

La quinta actividad con variacibn positiva en los ingresos fue actividades de programacibn y 
transmisibn, agendas de noticias con un incremento de 43,3 %, por mayor demanda de espacios 
para pautas publicitarias en las franjas familiares y de eventos deportivos, complementado con un 
ascenso en la suscripcibn de servicios via streaming. El personal ocupado aumentb 4,9 % por 
vinculacibn de personal para atender nuevos proyectos, aspecto que se reflejb en los salarios con 
un incremento de 11,8 % por ajustes salariales, pago de boras extras, recargos nocturnes y 
dominicales.

Para el periodo de anbllsis, sigue llamando la atencibn el comportamiento de las actividades de call 
center, que aumentaron 1,4 % en contraste con un crecimiento anual de 31,0 % alcanzado en el 
mismo mes de 2020, su nivel de crecimiento no es comparable con el comportamiento registrado en 
agosto de 2020. De acuerdo con la informacibn reportada, este fenbmeno es consecuencia de la 
normallzacibn del sector y por la disminucibn en la venta de mercancias de -53,2 % y de otros 
ingresos operacionales con -24,4 %.
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La actividad con mayor incremento fue publicidad con 20,0 %, gracias a la contratacion de personal 
para atender las nuevas campanas; le siguen las actividades de empleo, seguridad e investigacidn 
privada, servicios a edificios con 14,8 %, por reactivacion en la prestacion de estos servicios; otros 
servicios de entretenimiento y otros servicios con 11,6 %, por mayor vinculacion de personal para 
atender la demanda; salud privada sin internacion con 9,6 %, por mayor requerimiento de personal 
para atender los servicios de medicina especializada, urgencias, consulta externa, medicina general, 
procedimientos esteticos y odontologicos; y en quinto lugar, desarrollo de sistemas informaticos y 
procesamiento de datos con 7,3 %, por mayor vinculacion de personal para cumplir los nuevos 
proyectos y atender la demanda de estos servicios.

Para el mes de analisis, las actividades de edlcion registraron un comportamiento negative en el 
personal ocupado en comparacidn con agosto de 2020, con una calda de 6,5 %, por 
reestructuracion, contratos no renovados y menor requerimiento de personal.

Los salaries aumentaron en diecis^is actividades, en comparacidn con el mes de agosto de 2020, 
destacandose produccion de peliculas cinematogrMicas y programas de television con 97,9 %, por 
aumento en la remuneracion por creacion de producciones, page de horas extra, estabilizacion de 
salaries y horas laboradas; seguido de restaurantes, catering y bares con 34,6 %, por estabilizacion 
de salaries y aumento de horas laboradas; y en tercer lugar, otros servicios de entretenimiento y 
otros servicios con 22,1 %, por ajuste anual de salaries y aumento en el page de horas extras y 
recargos.

No obstante, dos actividades registraron caidas en los salaries; correo y servicios de mensajeria con 
-0,8 %, como consecuencia al menor page de horas extras, comisiones y reestructuracion; 
educacion superior privada, cayo -0,3 % por salida de personal de apoyo administrative y docente 
con alta remuneracion.

El comportamiento bianual permite comparer como se estan recuperando las actividades del sector 
servicios con respecto a 2019, aho prepandemia. Para e! mes de agosto de 2021, se encontro que 
los ingresos han aumentado en trece de las dieclocho actividades del sector, y los salaries han 
incrementado en todas las actividades. En contraste, los ocupados solo han crecido en cuatro 
actividades.

El comportamiento bianual permite comparer como se estan recuperando las actividades del sector 
servicios respecto a 2019, afio prepandemia. Para el mes de agosto de 2021, se encontro que los 
ingresos han aumentado en trece de las dieciocho actividades del sector, y los salarios han 
incrementado en todas las actividades. En contraste, los ocupados solo han crecido en cuatro 
actividades.
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Trece de las dieciocho actividades de servicios sobrepasaron (os niveles de agosto de 2019, donde 
se destacaron las actividades de call center con una recuperacidn del 132,8 % de los ingresos 
reportados el mismo mes de 2019, produccibn de peliculas cinematogrbficas y programas de 
televisibn con 129,4 %, desarrollo de sistemas inform^ticos y procesamiento de datos con 124,7 %, 
telecomunicaciones con 121,5 %, y correo y servicios de mensajeria con 119,9 %.

Dieciseis de las dieciocho actividades. han recuperado por lo menos el 80 % del personal ocupado 
en agosto de 2019. Destacando el com'portamiento de cua tro actividades de las dieciocho, con una 
recuperacibn superior respecto al mismo mes de 2019; actividades de call center con 117,0 %, salud 
privada con internacibn 112,9 %, salud privada sin internacibn 104,3 % y desarrollo de sistemas
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informaticos y procesamiento de dates 103,5 %. Los salaries se recuperaron per encima del 100 % 
en las dieciocho actividades, comparadas con agosto de 2019.

2.2 REGULATORIO

Ley 594 de 2000 “Per medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan otras 
disposiciones.”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 
a fa Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, debe cumplirse con lo relacionado 
a la informacion publica, clasificada y reservada.

Articulo 7 del Acuerdo 05 de 2013, se indica la obligacion que tiene las entidades publicas de 
conformar el Archive Central, el cual es el encargado de recibir, organizer, custodiar, describir, 
controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria de 
los distintos archives de gestion de la entidad. Este archive debera estar organizado con base en ef 
principio de procedencia que se ve reflejado en la estructura organico-funcionai y conforme al 
Cuadro de Clasificacidn Documental -CCD y Tablas de Retencidn Documental - TRD 
correspondientes. Asi mismo sehala en el articulo 23 de este acuerdo, la obligatoriedad que tienen 
las entidades publicas que contraten con empresas privadas servicios de organizacion, 
digitalizacion, microfilmacidn, custodia o administracidn de sus documentos, independientemente de 
la modalidad o tipo de contrato, con referenda al uso de sistemas basados en las normas de 
descripcion archivisticas adoptadas por el consejo Internacional de Archives (CIA), como lo es el 
inventario Documental.

El Decreto 1080 de 2015 establece en el articulo 2.8.8.5.4°. Responsabilidad de la gestion de 
documentos. “La Gestidn de documentos esta asociada a la actividad administrative del Estado, al 
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por 
lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como los contratistas que 
presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el 
Archive General de la Nacion, y las respectivas entidades publicas”

Acuerdo No. 049 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de 
Documentos" del Reglamento General de Archives sobre “condiciones de edificios y locales 
destinados a archives” y el Acuerdo No. 050 del 5 de mayo 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 
64 del titulo VII "conservacion de documento", del Reglamento general de archives sobre 
"Prevencion de deterioro de los documentos de archive y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 42 de 2002, articulo tercero. Conformacidn de los archives de gestion y responsabilidad de 
los jefes de unidades administrativas. “Las unidades administrativas y funcionales de las entidades 
deben con fundamento en la tabla de retencion documental aprobada, velar por la conformacion, 
organizacidn, preservacion y control de los archives de gestion, teniendo en cuenta los principles de 
procedencia y orden original, el cicio vital de los documentos y la normatividad archivistica.”

Acuerdo 06 de 2014-Archive General de la Nacidn - “Por medio del cual se desarrollan los articulos 
46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000", indica lo referente 
a la conservacion y preservacion de los documentos fisicos y digitales.
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3. ESTUDIO DE LA OFERTA

En la actualidad, coexisten en el mundo los m^s diversos sistemas de gestidn documental: desde el 
simple registro manual de la correspondencia que entra y sale, hasta los m^s sofisticados sistemas 
informaticos que manejan no solo la documentacidn administrativa propiamente, venga ella en papel 
0 en formato electrdnico, sino que adem^s controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacion 
de los expedientes, capturan informacidn desde bases de datos de produccion, contabilidad y otros, 
enlazan con el contenido de archives, bibliotecas, centres de documentacibn y permiten realizar 
busquedas sofisticadas y recuperar informacibn de cualquter lugar.

Los archives generados en las entidades cooperan en el cumplimiento de sus funciones y son 
tornados coma testimonies confiables representando parte fundamental para la toma de decisiones; 
son adembs parte esencial del patrimonio documental. La Ley 594 de 2000 ha aportado a las 
organizaciones con lineamientos que mejoran los procesos de gestibn documental de las entidades, 
facilitando la organizacibn y la conservacibn documental.

Para las entidades publicas la gestibn documental es un reto administrative y operative, que deberb 
establecer su adecuada implementacibn bajo la normatividad y requerimientos del Archive General 

_ de la Nacibn; las entidades que no implementan adecuadamente un programa de gestibn
9 documental como instrumento base de manejo, gestibn de informacibn sin importar su soporte

pasarbn a una desactualizacibn.

Un componente a considerar en el sector de la Gestibn Documental es el de las economlas de 
alcance, que permiten la explotacibn de la capacidad instalada de empresas dedicadas a servicios 
complementarios, como es el caso de empresas que prestan servicios de almacenaje y custodia de 
archives, estbn incorporando otros servicios como asesorias, elaboracibn e implementacibn de 
instrumentos archivisticos, intervencibn y organizacibn de archives, por esta razbn las empresas 
ofrecen servicios de aprovechamiento de las tecnologias y aplicacibn de iniciativas de cero papel.

Asi mismo, la Ley 1409 de 2010 de (agosto 30) en su articulo 3 define dentro de los profesionales 
de la archivistica los siguientes;

"Se entiende por profesionales de la archivistica y est^n amparados por la presente ley, los 
profesionales t^cnicos, profesionales tecndlogos y profesionales universitarios que hayan recibido 
titulo de formacidn en programas archivisticos en Instituciones de Educacidn Superior, cuyo titulo 
corresponda a los niveles sehalados en la Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales vigentes 
en materia de educacidn superior'’.

De este mode, los tecnicos y tecnblogos son los encargados de dar soporte a las diferentes 
empresas/entidades en las breas de recursos humanos, financiera, ventas, planeacibn, compras, 
comunicaciones y tecnologfa, correspondencia, archive, administrativa, gestibn documental, entre 
otras. Elios requieren haber cursado estudios tbcnicos en establecimientos educativos, utilizan 
herramienlas para desempenar sus labores, deberbn conocer la normatividad vigente de cada sector, 
conocer la organizacibn de las empresas, son personas con grandes habilidades para proponer 
soluciones a problemas especificos, son utilizados en todos los sectores de la economfa, 
principalmente en los productivos y de servicios, en: manejo de informacibn, registro de documentos, 
contabilidad, archive, aplicaciones informbticas, etc. *
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Desarrollan tareas como:

- Atencion personal o telefbnica, tanto al personal interno como externo de la empresa.
- Gestibn de correos, paqueterla, envio y recepciones, realizando su registro, distribucibn y envio.
- Archive y documentacibn, participando en su organizacibn y funcionamiento.
- Entrada de datos desde soporte papel a soporte informbtico.

Las empresas publicas o privadas contratan personas naturales -auxiliares, tbcnicos y tecnblogos 
con 0 sin experiencia, entendibndose por experiencia todos aquellos conocimientos, prbcticas, 
habilidades y destrezas, adquiridas y desarrolladas en los diferentes campos en los cuales se ha 
desarrollado, que les permita cumplir adecuadamente con sus obligaciones.

Las obligaciones varlan de acuerdo con la experiencia, asi como la remuneracibn, los contratistas 
conthbuyen con su conocimiento al interior de las organizaciones, elevando su productividad y 
eficiencia, los tbcnicos tienen un panorama laboral muy amplio, sus actividades las pueden desarrollar 
en cualquier empresa tanto en el sector publico como en el sector privado, organizaciones no 
gubernamentales, entre otros.

4. ESTUDIO DE LA DEMANDA

4.1 ^Cbmo ha adquirido la Entidad Estatal en el pasado este bien, obra o servicio?

ObjetoContrato Modalidad 
de contrato

Plazo de 
ejecucidn

Forma de 
pago

Requisites t6cnicos de 
experiencia

Garan Valor

tfas

058-2021 Prestar los servicios 
de apoyo a ia gestidn 

actividades 
administrativas y 
archivlsticas en ei 
Grupo de Gestidn 
Documental 
Correspondencia de 
a la secretaria 
general del invtma.

Contratacidn
directa

246dlas mensualidades
vencldas

TItulo de formacidn tecnoldgica en 
administracidn 
gestidn administrativa y/o afines, o 
aprobacidn tres ados de educacidn 
superior de pregrado en ios 
nucleos bdsicos de conocimiento 
NBC en: Bibiiotecologia, otras 
ciendas sociales y humanas.

N/A 18.783.561
documental.

en

y

12 meses de experiencia laboral o 
relacionada con alguna de las 
siguientes actividades: gestidn 
administrativa o de oficina, manejo 
de inventario y documentos.

079-2021 Prestar servidos de
apoyo a la gestidn 
paraeluso adecuado 
de la Tabla de 
Retenddn
Documental -- TRD 
en las dependencias 
del Instituto Nacional 
de Vigilanda de
Medicamentos 
Alimentos - Invima.

Contratacidn 
di recta

202 dias mensualidades
vencidas

TItulo de formacidn tecnoldgica en 
administraddn documental y/o 
afines, o aprobacidn de tres ados 
de educacidn supenor de pregrado 
en los Nucleos Bdsicos de 
conocimiento en: Archivistica y/o 
afines.

N/A 18.066.395

24 meses de experiencia laboral.
y
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401-2021 Prestar servicios 
profesionales para 
desarrollar 
actividades de apoyo 
en la gestidn 
estrat^gica 
administrativa de la 
Oficina Asesora de 
Planeacidn.

Contratacidn
directa

244 dias mensualidades
vencidas

Tftulo profesional en Nucleos 
B^sicos de conocimientos como 
administracidn, 
finanzas y comercio exterior y/o 
afines.

N/A 22.900,881

economla,

y
Experiencia no requiere.

060- Prestar los servicios 
de apoyo t^cnico y 
administrativo en la 
gestidn de los 
procesos y de los 
procedimientos de la 
oficina asesora de 
planeactdn

Contratacidn
directa

272 dias Tftulo de formacibn tecnoibgica 0 
aprobacibn de tres af^os de 
educacibn superior de pregrado.

mensualidades
vencidas

N/A 21.610.097,6
2020

18 meses Experiencia de 
profesional relacionada 0 laboral

066- Prestar los servicios 
de apoyo a la gestibn 
al Institute Nacional 
de Vigilancia de
Medicamentos y 
Alimentos - INVIMA, 

actividades 
administrativas y de 
gestibn del Grupo de 
Gestibn Documental 
y Correspondencia 
de la secretarla
general.

Contratacibn
directa

257 dias mensualidades
vencidas

Titulo de Formacibn Tecnoibgica 0 
aprobacibn de tres ados de 
educacibn superior de pregrado

N/A 19,465.223
2020

12 meses de experiencia laboral 0 
relacionada con alguna de las 
siguientes actividades: gestibn 
administrativa 0 de oficina, manejo 
de inventarios y documentos.

en

054-2020 Prestar los servicios 
de apoyo tbcnico a la 
Direccibn 
Dispositivos Mbdicos 
y del Institute 
Nacional 
Vigilancia
Medicamentos y 
Alimentos - Invima, 
en el proceso de 
expedicibn 
registros sanitarios y 
trbmites asociados, 
de los productos 
vigilados por el 
institute, de acuerdo 
con las normas y 
procedimientos 
vigentes, 
tecnblogo 
electromedicina

Contratacibn
directa

Titulo de formacibn Tecnoibgica en 
electromedicina 0 aprobacibn de 
tres (3) afios de educacibn superior 
de pregrado en ingenierfa 
Biombdica 0 afines.

279 dias mensualidades
vencidas

N/A

de

de
24 meses de experiencia 
relacionada 0 laboral.

de

de 24.953,090

como
en
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La variacidn de las tarifas por concepto de honorarios se realiza de acuerdo con el grado de educacibn 
(universitarla, especializacibn, maestrla, doctorado), adembs de la experiencia e idoneidad.

Las tarifas por concepto de honorarios en el INVIMA para el presente aho estbn estipuladas en la Resolucibn 
No. 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 y en la Resolucibn 2020001236 del 16 de enero de 2020.

4.2 ^Cbmo adquieren las Entidades Estatales y las empresas privadas este bien, obra o 
servicio?

Histbricamente diferentes Entidades PCiblicas han suscrito Contratos de prestacibn de servicios con objetos 
similares, bajo (a modalidad de contratacibn directa, como se muestra a continuacibn:

Plazb de 
ejecucib

Contrato Objeto Modalidad 
de contrato

Forma de 
pago

Requisites 
tbcnicos de 
experiencia 

(Habilltantes)

Garantias Valor

n

CPS 228- Apoyo a la 
gestidn para la 
organizacidn de 
los sistemas de 
archives fisicos 
y digitales de la 
Alcaldia 
Sincelejo y la 
aplicacidn de 
las tables de 
retencidn 
documental de 
esta entidad.

Contratacid 
n directa.

mensualidade TItulo de 
bachiller con 
experiencia 
minima de seis

4 meses No exige garantia 
de cumplimiento 
de contrato.

8.000.000
2021 COPs

meses

de

CD-447* Prestacidn de 
servicios de 
apoyo a la 
gestidn para el 
proceso de 
organizacidn 
documental de 
los expedientes 
en el grupo de 
archive de 
Cormacarena.

Contratacid 
n directa

9 meses mensualidade Titulo como 
tdcnico laboral 
en auxiliar de 
archive 
registro. Seis 
meses 
experiencia 
iaboral

No exige garantia 
de cumplimiento 
de contrato.

22.500.00
OCOP2021 s

y

de

CD-335- Prestacidn de
sen/icios de

Contratacid
n directa

60 dias mensualidade Titulo de 
bachiller, seis 
meses 
experiencia 
cuyas 
funciones estdn 
relacionadas 
con el Area 
Administrativas

No exige garantia 
de cumplimiento 
de contrato.

3.400.000
2021 COPS

deapoyo para 
gestionar, 
desarrollar e 
implementar la 
aplicacidn de 

TRD,las
instrumentos
archivistlcos y 
demds
reglamentacidn 
tendiente a la 
conservacidn 
de los archives 

. de gestidn de la
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administracidn 
municipal de 
san gil.

CD-159- 
SUBAFIN-

Contratar “la Contratacid 
n directa.

211 dias mensuaiidade Conocimientos 
acaddmicos y 
experiencia que 
posea sobre la 
materia. 
Profesionai de 
ciencias de ia 
informacidn y 
documentacidn 
, Bibiiotecologia 
y archivistica.

Cumpiimiento dei 
contrato: 20% dei 
vaior total del 
contrato, 
vigencia cubra el 
plazo 
ejecucidn 
contrato y cuatro 
meses mds.

20.045.00
OCOPprestacidn de 

un servicio 
tdcnico para 
realizar labores 
de gestidn 
documental 
correspondient

s
2020
DIRECCIO cuya
N
GENERAL
MARITIMA-
DIMAR

de
del

e a
{levantamiento 
de informacidn

lapara 
actualizacidn de 
las tablas de 
retencidn 
documental,

AGN-052- Prestar
servicios de 
apoyo a la 
gestidn en los 
procesos de 
limpieza 
superficial y 
mecdnica, e 
intervencidn de 
folios a nivel de 
consen/acidn 
en el marco del 
proyecto de 
mejoramiento

Contratacid 
n directa.

120dlas mensuaiidade Titulo
bachiller con 
experiencia 
relacionada en 
actividades de 
conservacidn 
preventiva y 
conservacidn 
de mlnimo un 
aflo.

de Cumpiimiento del 
contrato: 10% del 
valor total del 
contrato, 
vigencia cubra el 
plazo 
ejecucidn 
contrato y seis 
meses mds. 
Calidad 
servicio: 
valor del contrato, 
por el plazo de 
ejecucidn 
contrato y seis 

mds, 
contados a partir

7.413.000
2020 COPs

# cuya

de
del

del
10%

del
de las
condiciones de 
organizacidn, 
consen/acidn y 
acceso de los 
documentos

meses

del
perfeccionamient 
0 del contrato.

que se
custodian en el 
territorio 
nacional y en el 
AGN.'

IDT-CD- 
014-2020 
INSTITUTO*, apoyar en,[os 
DISTRITAL I temas

relacionados

Prestar Contratacid
^.directa.

mensuaiidade Conocimientos 
acaddmicos y 
experiencia que 
posea sobre la 
materia. 
Profesionai de 
ciencias de la 
informacidn y 
documentacidn 
, Bibiiotecologia 
y archivistica.

Cumpiimiento del 
contrato: 20% del 
valor total del 
contrato. cuya
vigencia cubra el 
plazo 
ejecucidn del
contrato y cuatro 
meses mds.

7 meses 25.431.00 
0 COP

V
servicios' para s

DE
TURISMO la decon

organizacidn de 
los expedientes 
contractuales, 
diligenciamient 
0 de las Tablas 
de Retencidn 
Documental -
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TRD y manejo 
de bases de 
dates de la 
oficina asesora 
jurfdica_____

Conclusiones

Los sen/icios especializados en archivistica comprenden la elaboracidn de instrumentos archivisticos, la 
intervencidn que debe realizarse sobre los diferentes archivos de empresas privadas y de entidades publicas, 
entre otros; en todo caso en cumplimiento de los lineamientos t6cnicos y legales establecidos para tal fin por 
las entidades competentes, en este caso, el Archivo General de la Nacibn (AGN).

Algunos de estos servicios son prestados por empresas o por personas naturales segun la naturaleza y 
complejidad del servicio, por regia general los servicios que comprenden el objeto de este contrato pueden 
desarrollarse por tecnblogo. Los servicios de tecnblogo son requeridos en todo tipo de organizaciones, ya 
sean privadas o publicas; los tbcnicos en diferentes breas son personas que soportan diferentes procesos en 
las organizaciones.

Como se evidencia en el'anblisis de la demanda, en aiios anteriores se han contratado la prestacibn de 
servicios de apoyo tbcnico en el Institute y otras Entidades Publicas bajo la modalidad de Contratacibn Directa, 
el plazo de ejecucibn generalmente es entre uno y varies meses.

El valor del contrato es cancelado generalmente en pages mensuales, en algunos cases se cancelan pages 
proporcionales: una vez preste efectivamente el servicio y la satisfaccibn del supervisor del contrato, previa 
presentacibn de informe de actividades y sus anexos en debida forma, certificacibn de cumplimiento expedida 
por el supervisor y page de los aportes ai Sistema General de Seguridad Social Integral, el cual debe 
efectuarse en los tbrminos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia.

Atentamente,

#

W
ti.

Oficina Asesora de 
it.,. . Planeacion 
fcVisto Dueno inversion!
OOP— PIM-

S?t
iFbA-

YUDY PAOLA FAJARDO REYES
Coordinadora Grupo de Gestibn Documental y Correspondencia

Area t^cnica Grupo de Gestibn 
Contractual

Visto bueno •> Jefe de Oficina 
Asesora de Planeacion

Elaborb; Elaborb:
Eliana Zipaquirb / R^o Galindo/ cfistavo

Peroza/ Yudy Paola Fajardo - Tecnicos 
Operatives GGDC A
Aprobb; Aprobby

Daladier Medina NIn
Yudy Paola Fajardo - Coordinadora del 
Grupo de Gestibn Documental y 
Correspondencia

Maria 
Cortbs 
Direccibi 
delegacijbn di 
GGC ,

I a rg^rjta^/C  ̂enas" 
As^ora de la 

teneral
funciones del

con
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