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. ESTUDIOS PREVIOS -
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

FECHA: MAYO 2023
AREA SOLICITANTE: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE DE LA DIRECCION O GRUPO: YUDY PAOLA FAJARDO REYES

1. INFORMACION GENERAL

1.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE EL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS — INVIMA, PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO
DE CONTRATACION:

El instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, de conformidad con las funciones
asignadas por Ley, es un establecimiento plblico del orden nacional, de caracter cientifico y
tecnoldgico, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al
Ministerio de Salud y Proteccion Social y perteneciente al Sistema de Salud.

Su objetivo consiste en actuar como institucion de referencia nacional en materia sanitaria y ejecutar
las politicas formuladas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social en materia de vigilancia sanitaria
y de control de calidad de los medicamenios, productos biologicos, alimentos, bebidas, cosméticos,
dispositivos y elementos médico-quirtrgicos, odontoldgicos, productos naturales homeopaticos y los
generados por biotecnologia, reactivos de diagnéstico, y otros que puedan tener impacto en la salud
individual y colectiva de conformidad con lo sefialado 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 jurisdiccion
a nivel nacional.

Para el cumplimiento y logro de su objetive, a la Entidad se te asignaron las siguientes funciones:

“1. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control a los establecimientos productores y
comercializadores de los productos a que hace referencia ef articulo 245 de fa Ley 100 de 1993
y en las demés normas que lo modifiquen o adicionien, sin perjuicio de las gtie en estas materias
deban adelantar las entidades terriforiales, durante las actividades asociadas con su produccion,
importacion, exportacién y disposicion para consumao.

2. Cerlificar en buenas précticas y condiciones sanitarias a los establecimientos productores de
fos productos mencionados en el articulo 245 de fa Ley 100 de 1993 y expedir los registros
sanitarios, asi como la renovacion, ampliacion, modificacién 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 sanifarias y
las sanciones que sean de su competencia, de conformidad con la Ley 97 de 1979 y demas
normas reglamentarias.

1 Artfculo 1 del Decreto 2078 de 2012 — “Por ef cual se establece la estructura del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos (Invima), y se determinan las funciones de sus dependencias”
Z Articulo 2, ibidem
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{...)

5. Establecer las directrices técnicas y los procedimientos de operacién a ejecutarse por parte
de los entes territoriales, en los asuntos competencia del Invima.

6. Liderar, en coordinacion con entidades especializadas en la materia, la elaboracién de normas
tecnicas de calidad en los temas de competencia de la entidad.

(...)

8. Actuar como laboratorio nacional de referencia en relacion a los productos de su competencia
y ejercer la coordinacion de fa Red de Laboratorios a su cargo.

(..)

10. Dirigir y hacer cumplir en todo el pafs las funciones de control de calidad y vigilancia sanitaria
de los productos de su competencia.

11. Proponer medidas de carécter general para la aplicacion de las buenas préacticas o mejores
estandares técnicos para la produccion, fransporte, almacenamiento y las demés actividades
dirigidas al consumo de los productos objeto de vigilancia de la entidad.

(...)

15. Adelantar campafias de educacién sanijtaria con los consumidores, sobre cuidados en el
manejo y uso de los productos cuya vigilancia le otorga fa ley al Instituto.

17. Desarrolfar ef sistema de autorizacion y verificacién internacionaf para productos objefo de
vigilancia, de acuerdo con la normatividad vigente.

(...)

19. Otorgar visto bueno sanitario a fa importacién y exportacién de los productos de su
competencia, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas vigentes.

{.)"3

De este modo, para el éptimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de acuerdo con
la organizacién del Invima, el articulo 18 del Decreto 2078 de 2012, el cual dispone para la Secretaria
General entre otras las siguientes funciones:

“11. Coordinar, supervisar y confrofar el sistema de gestién documental del Instituto?,

12. Dirigir, planear y coordinar los procesos de contratacién que requiera la entidad, y efaborar
fos actos administrativos refacionados con dichos procesos.

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

A su vez, el articulo 3 numeral 2.3. de la Resolucién No. 2023001100 del 16 de enero 2023 “Por la cual
se modifica la Resolucion No. 2022035262 del 20 de septiembre de 2022", dispuso para el Grupo de
Gestion Documental y Correspondencia adscritc a la Secretaria General entre otras funciones las
siguientes:

(..}

5. Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de control para opfimizar las
funciones y actividades propias del grupo en concordancia con los planes y programas del
invima.

6. Velar por Integridad, atutenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién del Instituto,
conforme a las politicas y normatividad archivistica establecidas, con el fin de salvaguardar el
patrimonio documental e identidad nacional.

7. Elaborar el Plan anual de Transferencias Documentales primarias y secundarias, de acuerdo a las
Tablas de Retencidn Documental.

® Articulo 4, ibidem
# Subrayado fuera de texto.
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8. Brindar los lineamientos pertinentes para la aplicacién de las Tablas de Relencion
Documental- TRD en sus fases de Archivo de Gestién y Central teniendo en cuenta los valores
primarios, secundarios y su disposicion final ya sea para conservacion total, eliminacion,
digitalizacion y seleccién de los documentos del INVIMA.

(...)

13. Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

(..

15. Suministrar la informacién y/o documentacién requerida por los organismos de control y
demas auforidades competentes.

{..)

18. Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos para la adecuada gestién documentaf
del Instituto.

19. Establecer e implementar fodos los medios necesarios para la adecuada proteccion y
seguridad de los archivos.

20. Presentar informes sobre sus actividades y los resulfados de gestion, de acuerdo con las
normas, procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

21. Proponer la formulacién y diseflo de metodologia y procedimientos que conduzcan a
opfimizar la gestion def grupo.

22. Brindar la orientacion e informacion requerida sobre los asuntos de competencia def grupo.

(..)

Conforme a lo anterior, le corresponde al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General desarroliar de forma adecuada los procesos y procedimientos propios de la Gestion
Documental, para el fortalecimiento en el usoc y adecuada aplicacién de los lineamientos técnicos
archivisticos para la administracion, conservacion y preservacion del acervo documental del Invima, asi
como la implementacion, apropiacién y actualizacion de los instrumentos archivisticos, como eje
fundamental en la Gestion Documental del Instituto.

De este modo, dentro del Banco de Proyectos de Inversion de la Entidad, se definié el Proyecto de
Fortalecimiento Institucional en la Gestion Administrativa y de Apoyo del Invima a Nivel Nacional,
Subproyecto Redisefio e implementacion del Programa de Gestion Documental, cuyo objetivo es:
“Garantizar a corto, mediano y largo plazo la adecuada gestion, organizacion, administracion,
disposicion final y conservacion del fondo documental institucional, mediante la utilizacion de los medios
técnicos, tecnoldgicos y procedimentales establecidos por el Archivo General de la Nacion -AGN y
demas normatividad relacicnada®, y en el marco de éste, se encuentran las actividades SUIFP®.
Desarrollar acciones tendientes a garantizar la adecuada administracion, conservacién y custodia del
archivo del Instituto y realizar seguimiento a las fases de implementacion del sistema de gestion
documental®.

El proyecto en mencion fue aprobado por la Direccién General del instituto con aval del Departamento
Nacional de Planeacién DNP en el afio 2022 y tiene una duracion de un afio, siendo la transicion entre
las Plataformas Estratégicas del Invima’ 2019 — 2022 y 2024- 2027.

A su turno, el citado subproyecto cuenta con dos (2) actividades SUIFP a saber, entre ellas: Desarrollar
acciones tendientes a garantizar la adecuada administracion, conservacién y custodia del archivo del

5 Actividad SUIFP: En los proyecios de Inversion Publica entendidos como unidad operacional de la planeacién del desarmofio
que vincula recursos priblicos (humanos, fisicos, monetarios, entre otros) para resolver problemas o necesidades senfidas de la
poblacion. Contemplan actividades SUIFP limitadas en el tiempo, que utilizan total o parciaimente estos recursos, con &l fin de
crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de produccién o de provision de bienes o servicios por parte del Estado. Este
plasma el proceso de creacion de vaior.

5 Actividades SUIFP definidas para el subproyecto Redisefio e implementacion del Programa de Gestién Documental 2023.

T Plataforma estratégica del Invima: es un instrumenio de conceriacion y gestion institucional, en donde se esfablecen la
prioridades de desarrollo acordes a la mision y vision articulada al Plan Nacional de Desarrolfo y a directrices de Gobiemo
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Instituto, una de las fuentes de financiamiento para el desarrollo del cronograma establecido,
puntualmente en lo que refiere para la contratacién de bienes y servicios para el cumplimento del objeto
dil subproyecto.

Por lo anterior, el subproyecto “Redisefio e implementacion del Programa de Gestién Documental’
establecido para desarrollar en la vigencia 2023, se encuentra alineado a la Politica de Gestion
Documental definida por el instituto, el cual cuenta con planes, programas y procedimientos de
obligatorio cumplimiento de conformidad con la normatividad archivistica establecida por el Archivo
General de la Nacioén Jorge Palacios Preciado — AGN. Dentro de los planes y programas requeridos
encontramos los siguientes: Plan Institucional de Archivos PINAR® y el Programa de Gestion
Documental PGD®,

Ahora bien, para la vigencia 2023 en el marco del citado subproyecto, se ha definido la necesidad de
apoyo a la gestion de técnicos en archivistica para garantizar la adecuada administracion, conservacion
y custodia del acervo documental del Invima en cumplimiento a los articulos 11 y 12 del Titulo IV de la
Ley 594 de 2000, los cuales disponen;

“ARTICULO 11. Obligatoriedad de fa conformacion de los archivos publicos. El Estado estd
obligado a la creacién, organizacion, preservacién y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracion publica serd responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos”.

Asi las cosas, el Invima tiene la obligacién de:

v Garantizar que el material documental que reposa en los Archivos de Gestion, Central e
Historico cumpla con criterios de organizacion archivistica, siguiendo el principio de
procedencia, orden original, descripcién e integridad de los documentos.

v Las transferencias tanto primarias como secundarias se deben llevar a cabo con estricta
aplicacion de las tablas de retencidn documental por series documentales, y deben incluir tanto
los expedientes fisicos, como electrénicos e hibridos.

v Garantizar |la correcta administracién, conservacion y custodia del acervo documental.

Sobre esta dltima obligacion corresponde al Invima:

v Mantener actualizado la base de datos de ubicacién topogréafica del acervo documental que
reposa en los Archivos de Gestion Misional, Central e Histérico.

v' Adoptar las medidas de control de la documentacion fisica versus los inventarios documentales,
para lo cual es necesario el punteo permanente maxime cuando los documentos y expedientes
son objeto de consulta y préstamo a clientes internos y externos.

8 Pinar: es el Plan Institucional de Archivas que todas Ias entidades del Estado deber implementar para la planeacién y el
désarroflo de la funcion archivistica.

°Programa Gestitn Documental PGD: es ef instrumento archivistico que e permite formular y documentar a corto, medisno Y
largo plazo, el desarrolio sistemdtico de los procesos de la gestion documental, encaminacdos & la planificacidn, procesamiento,
mansjo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su arigen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacién y preservacion.
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v Monitorear permanente la documentacién, unidades de almacenamiente, estanieria e
instalacionas fisicas de los archivos para garantizar la conservacion fisica, las condiciones
ambientales y operacionales.

v Digitalizar y reproducir la documentacién cada vez gue se requiera para garaniizar por una
parte, la atencién de solicitudes o consultas y por otra, |a seguridad, conservacion y
perdurabilidad del acervo documental.

v Adoptar las medidas de control de riesgos asociados a la decumentacion.

Claro o anterior, la citada contratacién es necesaria para cumplir con las actividades antes enlistadas.

Por o anterior y ean ai propésito de cumplir con o8 objetivos especificos del subproyecto Rediseno &
implementacion del Programa de Gestién Documental, se requiere la prestacion de servicios tecnicos
de apoyo a la gastion en materia archivistica con |z finalidad de satisfacer el ohjeto del presente proceso
contractual.

Actualmente, &l personal téchico administrativo con el perfil requerido, de planta adscrito al Grupo de
Gestion Documental as insuficiente, dado que si bien es cierto en el Manual de Funcicnes del INVIMA
registran siete (7) empleos ascclados al perfil requerido, cuyo proposito del emplec es “Apoyar en el
Archivo Central y radicacion de documentos de la Entidad, velando por su conservacion, seguridad &
integridad, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes', proposito que no es suficiente para
apoyar los seis procedimientos del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia.

Ei personal técnico administrative Cédigoe 3124 Grado 14 de planta, siete (7) servidores publicos
cumplen fas funciones propias de su empleo entre ofras las siguientes:

» Radicar los documentos interos y externos, controlando que lleguen a sus destinatarios de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

s Organizar los archivos para su conservacion decumental en la Entidad, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

» Orientar y apoyar las actividades del grupo de ftrabajo, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes,

»  Orientar al Usuario interno vy externo sobre los asuntos de competencia del area y suministrar
la informacidn que sea solicitada, de acuerdo con las politicas Institucionales, los tramites,
auterizacicnes y procedimientos establecidos

| as actividades anies enlistadas, son propias de la funcién archivistica.

Por lo anterior, teniendo en cuenta los altos volimenes de documentos objeto de administracién, /

conservacion y custodia, para atender fa presente necesidad, se requiere la contratacién de Diez (10)
técnicos en archivistica o afines al area de conocimiento, que cumplan los requisitos de idoneidad y
experiencla detallados en el numeral 5 del presente documento; Contratacion a través de ia modalidad
de Prestacion de Servicios de apoyo a la gestion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 80 de 1893 en cuanto a los fines de la
contratacidn estatal se tiene que, “fos servidores pablicos tendréan en consideracién que al celebrar
contratos y con la gjecucion de 108 mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales,
ia continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e inlereses
de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.
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Los particulares, por su parte, tendrdn en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las entidades
estalales que, colaboran con ellas en el logro de sus fines Youmplen una funcién social que, como fal,
implica obligaciones”

Por su parte, el articule 2° de la Constitucién Politica indica gue sch fines esenciales del Estado; “servir
ala comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos
y deberes consagrados en la Constifucion” Y es an atencién a los mismos, que se requiere de la
presente contratacion, con el fin de garantizar el interés general en coordinacion y articulacion con los
planes, programas y proyectos del secter salud.

¢ CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA CONTRATACION:

Le no realizarse la pressnte contratacion, el Instituto no podra dar cumplimiento a la normatividad
vigente en materia archivistica en 1o que refiere a garantizar la adecuada administracion, conservacion
y custodia del acervo documental gal Invima en cumplimiento a los articulos 11 y 12 del Tiulo IV de la
Ley 594 de 2000

Consecugncia de lo antericr, ! Grupo de Gestién Documental y Correspondencia no podria cumplir
con las metas e indicaderes propuestos en el Subproyecto Redisefio e implementacion del Programa
de Gestién Documental 2023, en lo que reflere la adecuada administracicén, conservacién y custodia
del acerve documental del Invima, impactando esi en el valor patrimonial gue representa al acerve
documental no solo para el Instituto sinc para la Industria regulada por el invima como autoridad
Sanitaria.

< CONCORDANCIA DE LA CONTRATACION CON LOS PLANES, PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS DEL INVIMA:

La presente contratacién se encuentra encaminada al cumpiimiento de |la misién, visién, objetivos y
metas contenidas en |a Plataforma Estratégica del Instituto, la cual se encuentra vigente.

Especificamente se encuentra en armonia con el Proyecto Fortalecimiento institucional en la Gestidn
Administrativa y de Apoyo del invima & Nive! Nacional de acuerde con |z actividad SUIPF: Actualizar
los instrumentos archivisticos para la gestién documental.

A su vez, de conformitad con lo previsio en la Ley 152 de 1994, el Estatuto Organico de Presupuesto
y el Decreto 1082 de 2015, la Entidad cuenta con un hance de proyectos de inversion registrado en &l
Banco Nacional de Programas y Proyectes de Inversion Nacional — BRIN — el cual es administrado por
el Departamento Nacional de Planeacion.

En consecuencia, de o anierior, la contratacion objeto del presente estudio se encuentra enmarcada
dentro del proyecto de inversian, tal y como se describe a continuacién

CODIGO BPIN: 2022011000024 )

NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION: Fortalecimiento Institucional an a gesticn administrativa
y de apoyo del Invima a nivel Nacional

UBJETIVO ESPECIFICO DEL BPIN: Consolidar el sistema de gestion documental institucional ge
acuerdo a la normatividad vigente.

ACTIVIDAD BEL BPIN A DESARROLLAR: Desarrollar acciones tendientes & garantizar la adecuada
administracion, conservacion v custodia del archive del Instiyto,
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OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS, Y
LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION.

OBJETO:

Prestar servicios de apoyo a la gestidn al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General del INVIMA, para apoyar [as actividades de administracion, conservacion y custodia
del acervo documental del Institutc en cumplimiento a la normatividad vigente, y del desarrollo del
proyecto institucional redisefio e implementacion del programa de gestion documeniat 2023.

2.2.

2.3.

CLASIFICACION UNSPSC:

TGl AIbEgs BIneE V3o icios s e NaLbnaE U RIEe ]

2k 6&1@0 Descripcion : f/
80111601 | Asistencia de oficina o administrativa
N e R ST S temporal s

IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a celebrar encaja en la descripcion contenida en el literal h) del numeral 4° del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 - Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion -. Ello debido a las actividades & desarrollar y a la calidad del sujeto a contratar, de
conformidad con el presente estudio previo.

En este sentido, |a jurisprudencia del Consejo de Estado ha indicado:

“Seran coniratos de prestacién de servicios profesionales todos aquellos cuyo objeto
esté deferminado materialmente por ef desarrollo de aclividades identificables e
intangibles que Impliquen el desempeiio de un esfuerzo o actividad tendiente a
satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestion
administrativa o funcionamiento que eflas requieren, bien sea acompafidndolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que desarrollar estas mismas aclividades en aras
de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrafiva o su
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objefos
estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento juridico
como profesionales. En suma, lo caracteristico es el despliegue de actividades que
demandan la aprehension de competencias y habifidades propias de la formacion
profesional o especializada de la persona juridica, de manera que se {rata 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 Administracion pablica y la sujecién al principio
de planeacién {...)

Respecio del contrato de prestacion de servicios de simple apoyo a la gestion expresa:
“Por otra parte, con estos mismos fundamentos se entiende entonces por contratos de
“apoyo a fa gestion” todos aquellos otros contratos de “prestacién de servicios” que,
compartiendo fa misma conceptualizacién anterior, esto es, el desempefio de
actividades identificables e intangibles, el legislador permite que sean celebrados por
fas entidades estatales pero cuya ejecucién no requiere, en manera alguna, de acuerdo
con las necesidades de la administracién (previamente definidas en los procesos de
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planeacidn de la Entidad), De la presencia de personas profesionales o con
conocimientos especializados”. 10

24, AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

Para la suscripcidn del conirato y su optima ejecucion, se requieren las siguientes documentos:

Autorizacién / Permiso / Licencia Requiere | ’:Igcwi 3

Expide

. T ) ] ‘Secretaria  General del Invima —
Certificado de Insuficiencia e Inexistencia 1 X Asesor(a) de la Direccién General con

| Colegio Colombiano de Archivistas
Certificado de competencias |

_d-e—p_e[sona{ B o P 1 B | funciones def Grupo de Talento Humano |
Constancia de idoneidad y experiencia X ‘ e clSte s Gestion
i _ o | Documental y Correspondencia.
Autorizacién para contratar con objetoigyal .~ X | | _| Director General del Invima, ]
Recomendacion del Comité Asesor de k X | Comité Asesar de Contratacion.
| Contratacion e U R ——
f | | Asesor (a) de la Direccicn General con |
Certificado de inclusién en el Plan Anual de | X \ delegacion de funciones del Grupo de \
| Adguisiciones \ * Gestion Contractual.
R P F———
\

; | laborales  en organizacidn de
i arjeta o Matricula Profesional X | archivos de gestion de acuerde con
emfrcado de Competencias Laborales la normatividad vigente' expedido
por el Servicio Nacional de

Aprendizaje — SENA

Y

Registro'“ﬂnﬁd_-c_i_e_ Profesionzles
Archivistas  RUPA, del  Colegio ‘
o w . BB e J Colombiano de Archivistas.

Certifcado de sanciones disciplinarias | N : ‘ Colegio Colombiano de Archivistas
profesionales l ' __‘

Sl ETIN et e o) e 5 ol | e e % AT -

Registro en bases de datos prefesionales X

0 Conseje de Estade. Sala de [o Contenciase Administrativo, Seceion Tercera, Exp. 41.718, C.P. Jaime Orlando Santofimio
Gambega.

La Certificacion de Compelencias Laborales es un procese gratuite que el SENA desaroila para verificar y
certificar las habiidades, destrezas y conogimienios que {iene una gersona para desarrollar ure funcion o labor
determinada.
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Certificado de antecedentes disciplinarios, 5/WebdJudicial/index.xhtm]
fiscales, judiciales y de medidas correctivas.

https://www.procuraduria.gov.co/CertW
EB/Certificado.aspx?tpo=2

https:/iwww.coniraloria.gov.cofcontrol-
fiscaliresponsabilidad-fiscal/certificado-
de-antecedentes-fiscales ‘

https://antecedentes.policia.gov.co.700

https://srvenpe.policia.gov.co/PSC/frm
chp_consulta.aspx

2.5.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

251, DEL CONTRATISTA:

2.5.1.1. OBLIGACIONES GENERALES:

1.
2.

13.
14.
18.

é

Realizar personalmente las actividades para el 6ptimo cumplimiento contractual.

Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucion de las actividades
contratadas.

Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervision del contrato, una vez se cuente con
el lleno de los requisitos legales para ellos.

Presentar mensualmente o cuando el Supervisor lo requiera, el informe de actividades de acuerdo
a los parametros sefialados por el Supervisor.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de ia informacion a su cargo
Guardar la confidencialidad y |a reserva de toda ia documentacién que le haya sido asignadas en
desarrollo de sus obiigaciones contractuales.

Informar oportunamente al supervisor asignado, los inconvenientes que afecten el normal
desarrollo del objeto contractual

Cumplir como contratista independiente con las obligaciones del sistema de seguridad social
integral contenidas en las normas legales vigentes.

Portar el camé que lo identifica como contratista del Instituto en lugar visible.

. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestion de calidad y

ambiental, Codigos de Buen Gobierno y Etfica vigentes.

. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspendencia.
. Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su actividad conserve bajo su

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

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

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

Acatar las instrucciones y recomendaciones que, dentro del marco del objeto y obligacianes
contractuales, se realicen por parte del Invima a través del supervisor designado.
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16. Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa.

17. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlien por fuera de la Ley, con el fin de obligarlos
a realizar u omitir un hecho o un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de que ello

» presente, informar inmediatamente al Invima.

18. Al finalizar el contrato, deberd 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 normativa vigente que regula su profesion.

20. Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Piblico, SIGEP.

21. Presentar 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 Gestién
Contractual,

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

23. Cargar y actualizar en su usuario del Secop |I, 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 dptimo cumplimiento del objeto contractual.

2.51.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS: #~

1. Actualizar las bases de datos de ubicacion topografica del acervo documental que reposa €n los
Archivos de Gestion Misional, Central e Histérico.

2. Realizar el punteo permanente del material documental versus los inventarios documentales.

3. Monitorear permanente la documentacién, unidades de almacenamiento, estanteria e instalaciones
fisicas de los archivos reportando las novedades para garantizar la conservacion fisica, las
condiciones ambientales y operacionales.

4. Digitalizar y reproducir la documentacion cada vez que se requiera para garantizar por una parte,
la atencion de solicitudes o consultas y por otra, la seguridad, conservacion y perdurabilidad del
acervo documental.

5. Prestar apoyo en la gestién de busqueda de material documental e informacion, cada vez que se
requiera, para la atencion de solicitudes recibidas de clientes internos, externos y érganos de
control.

6. Prestar apoyo en el cuelgue y descuelgue, alistamiento y traslado de unidades de conservacion
cajas X-200.

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 &jecucién del presente
contrato, siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que trata el contrato y se haya
obtenido previamente autorizacion dei contratante.

2.5.2. DEL CONTRATANTE: #

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

2. Exigir al contratista fa ejecucion idénea 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.

4. Solicitar la actualizacion o revisién de los precios cuando se produzcan fenémenos que en
alteren en su contra, el equilibrio econémico o financiero del contrato
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5. Adelantar las revisiones periddicas de las obras sjecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que se cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas.

6. Exigir que la calidad de los bienes y servicios adquiridos se ajuste a los requisitos minimos
previstos en las normas técnicas obligatorias, las normas técnicas colombianas o
internacionales.

7. Actuar de tal modo que no sobrevenga una mayor onerosidad en el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista.

8. Corregir los desajustes gue puedan presentarse y acordar los mecanismos y procedimientos
pertinentes para solucionar rapida y eficazmente las diferencias o situaciones litigiosas gue
se presenten

9. Efectuar el registro presupuestal correspondiente.

10. Pagar el valor de los honorarios pactados, una vez se cumplan |os requisitos para ello.

11. Brindar el acompafiamiento, la informacion y la documentacion 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 o 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 ejecucion del contrato, incluyendo
las suspensiones y reinicios a que haya lugar

2.6. PLAZO DE EJECUCION:
El objeto del contrato se ejecutara hasta el 15 de diciembre de 2023, contado a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y jecucion del contrato.
2.7. LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:
El objeto del contrato sera ejecutado en la sede Calle 18 No. 68D-53 — Sede Alterna
Montevideo, ubicada en la ciudad de Bogota D.C., sin perjuicic de las actividades que deba
desarrollarse en los lugares a nivel local y nacional establecidos por el supervisor del contrato.
2.8. SUPERVISION CONTRACTUAL:

De conformidad con el Manual de Supervisién e Interventoria adoptado por el Invima, la
supervision de la ejecucion de las obligaciones contractuales estara a cargo del Coordinador
del 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 ejecucién 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 obligaciones
relativas al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales en caso de que asi
corresponda.

3. MODALIDAD DE SELECCI@N DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS:

El articulo 32 numeral 3° de la Ley 80 de 1993 dispone lo siguiente:
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“Son contratos de prestacién de servicios los que celebren las entidades estatales para
desarrolfar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos
contratos solo podrén celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con el personal de planta o requieran conocimientos especiafizados.

En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales, y se
celebrardn por el término 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 procede para los casos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion, p para fa ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinas
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 contratacién directa \a prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el 4rea de que se trate. En este caso, no es necesario que la
Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas (...)

Los servicios profesionalss y de apoyo a la gestién corresponden a aquelios de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultorfa que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Esfatal,
as/ como los relacionados con actividades operativas, loglisticas y asistenciales.”

Para el presente caso, el [nvima satisface la necesidad anteriormente descrita con la contratacién de
diez (10) técnicos en archivistica, con experiencia relacionada con la gestién documental para lo cual
no se requiere praviamente de la obtencién de varias ofertas.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATQ, JUSTIFICACION Y FORMA DE PAGO:

El valor del contrato a celebrar sera hasta por la suma de TRECE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA
Y CUATRO MIL NOVECIENTOS TRES PESOS M/CTE ($13.594.903,00) incluidos impuestos, tasas y
contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA)

4.1, FORMA DE PAGO:

El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el servicio
y & satisfaccion de acuerdo con el programa anual mensualizado PAC, previa presentacion del informe
de actividades y sus anexos en debida forma, certificacién de cumplimiento expedida por el supervisor
y pago de las cotizaciones al sistema general de seguridad social en salud, pensiones y riesgos
laborales correspondiente, el cual debe efectuarse de acuerdo al valor del contrato en los términos y
porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia, de la siguiente manera:

1. Mensualidades vencidas de UN MILLON NOVECIENTOS CUARENTA Y DOS MIL CIENTO
VEINTINUEVE PESOS M/CTE ($1.942.129,00).

NOTA 1: El valor del Ultimo pago estd sujeto a variacion segun la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamienio y ejecucién del contrato que resulte del presente proceso de
contratacion, sin gue 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 aqul estimado, se procedera a hacer la liberacién
en el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.
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NOTA 2: El valor del contrato y los honorarios a cancelar se determinaron con base a los valores de
referencia establecides er, la Resolusién No. 2023000437 del 10/01/2023 por la cual se adopta para la
vigencia 2023, |a escala de perfiles y de honorarios para los Centratos de Prestacion de Servicios
brofeziorales y de Apoyo a la Gestion del Institute Nacional de Vigilancia de medicamentos y Alimentos
INVIMA.

4.2, APROPIACION PRESUPUESTAL:

Fivalor antariormente indicado se cancelara con base a [a siguients informacion:

Presupuesto Inversion |
CDP N°, {ver anexo) !
Valor del CDP £13.504.903 .
Nombre preyecto de inversidn | Fortalecimiento  Institucional en la  gestion

administrativa v de apoyo dei lavima a nivel |
Ngcicnal
C-1989-0300-5-0-1989053
Desarrollar accionas tendientes a garantzar la
| adecuada administracién, conservacion y custodia
[ | del archivo del Instituto
| “Cédigo actividad Interna | 36- 9-18 . )
| Nombre de la actividad Desarrollar acciones tendientes a garantizar
! | la zdecuada administracion, conservacion y
' _| custodia dei archivo del instituto,

Codnvolaéij roducto SIIF

" Actividad SUIFP

5. CRITERIOS DE SELECCCION MAS FAVORABLES PARA LA ENTIDAD:

De confarmidad con el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, “as objetiva la seleccién en la cual la
escogencia se haga al ofrecimiento mas favorables la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva (...)"

En consecuencia, &l contratista que se requiere debe reunir los siguientes criterios de capacidad
juridica, idoneldad y experiencia que a continugcién se indican:

Reqm itos do capamdad juricica Requisitos de idoneidad Requisitos de erneriencia

] Propuesta u ofrecimiento del | & Titulo Formacién s 12 meses de expen ncua}
servicio dirigido al Invima técnica en relacionada con la gestion

s Ccpia legible del dacumento de | Archivistice o afines documental.
identidad ! al area de |

e Copla de! documente que | conocimiento. « 12 meses de experiencia
soporte la  definicidn de [a | relacionada con la gestién |

situacion militar. documental

Copiza de Tarjeta profesional yfo
matricula prefesional

Copia del certificado de
antecedentes disciplinarios del

gjercicio de ia profesion {cuando |

aplique)

Formato de Hoja de vida del '

SIGEP actuslizado.
Certificado de  aflliscion &l
sistema de seguridad sccial

Cuatro (4) semesltres
de educacién
superior
archivistica o afines al
érea de
cohocimiento.

Terminacién
Aprobada de estudics
Formacion

en |

técnica |

24 meses de experiencia
relacicnada con la geshén |
documental.

48 mases de experiencia
relacionada con gestion
documental.
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come  independiente  (Salud, profasional en | *Talento humano sin  formacion
pension) ylo documento que as! arcnivistica o afines al | académica, con experticia iécnica
exoners. ) drea de | adquirida de mansra empirica; la
+ Copa del Regstro Unice coracimiento igonedad del citado personal se
Tributario actualizado distingue con la  acreditacion
» Formate de declaracion de = Tiulo de bachilier. mediante el CERTIFICADO DE
bienes y rentas y regisiro de COMPETENCIAS LABORALES EN
confictos de intergs, (Ley 2013 ORGANIZACION 0OF ARCHIVOS
de 2019) DE GESTION DE ACUERDO CON
e Ceriificacion cuenta Bancaria LA NORMATIVIDAD VIGENTE™
s Examen de Satud expedido por el Servicle Nacicnal de
Fraocupacional Aprendizaje — SENA.
« Ceriificados de  antecedentes !
| disciplinarios, fiscales, judiciales | Equivalencias: N/A
y de medidas correctivas. Técnico Nivel 1, tipo de contratista 23, Resolucion 2023000437 gel 10
+ Formato de declaracién de | de enero de 2023,
imparsialidad  y conflicto  de

interés.

« Formato de compromiso de
confidencialidad de 'a
informagién.

6. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO:

De conformidad con la estabiecide en el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 que contiena:
‘tvaluacion del Riesgo. La Entidad Estatal debe evaluar el riesgo que el Proceso de Contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de actierdo con los manuales y gulas que
para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.” Y acorde con lo los dispuesto en el Manual para la
Identificacion y Cobertura del Riesgo en los procascs de contratacién. Donde se establecen los
parametros v los slementos a tener en cuenta a la hora de hacer el anélisis del riesge:

La sigulente matriz se realiza siguiendo las recomendaciones de la Agencia Nacional de Contratacion
- Colombia Compra Eficiente para los procesos de contratacién, estableciende su calificacién,
probabilidad de ccurrencia estimada, impacte de riesge, tratamientes que se puedan realizar A
caracteristicas de su monitorsc adecuado para su administracion v gestidn, de acuerdo con las
capacidades de las partes:

6.1. Contexto de del proceso de contratacion

| Prestar servicios de apoyo & ia gestion al Grupo de Gestion Documental v |
| Correspond.enma de ia Secretarla Ceneral del INVIMA, para apovar (as actividades de

OBJETO admmrtstlracgén consarvacion y custodia del acervo documental del Instituto en
cumplimienta a la normatividad vigente y del desarrolio del proyecte institucional
redisefiu & iImplementacion del programa de gestién documzntal 2023.

il TREGE NILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y CUATRG MIL NOVECIENTOS |
ool TRES PESOS M/CTE ($13.594.903,00) RIS
légf?égc?gm DEL El chjeto del centrato sera ejecutaco en la sede Calle 18 No, 68D-53 — Sede Alterna
CONTRATO: | Montevideo, ubicada en ‘a ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio de |as actividades que |
Y La Certificacion de Cornpetencias Laborales s un procese oraitite que of SENA desanolla pars voeridicar y
carfificar las habilidades, desirezas ¥ comommientos qua Lene ung porsona para desarrollar uno funcid 1 o fabor

datarmimaca
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las actividades que deba desarrollarse en los lugares a nivel local y nacional
establecidos por el supervisor del contrato.

6.1.1 Identificacién y clasificacion de los riesgos.

Para la identificacion de Riesgos se tuvo en cuenta la clasificacion de clase, fuente, etapa del proceso y
tipo de riesgo definido en el “Manual para la identificacién y Cobertura del riesgo en los Procesos de
Contratacion” expedido por Colombia Compra Eficiente, en los siguientes aspectos: a} los eventos que
pueden afectar la adjudicacién y firma del contrato, como resultado del proceso de contratacion, b) los
eventos que pueden alterar la ejecucion del contrato, ¢} eventos que pueden afectar el equilibrio economico
del contrato, d) eventos previsibles que pueden impedir gue la Entidad satisfaga la necesidad motivo de la

contratacion.

6.2 Evaluacién y clasificacién del riesgo

6.21 Probabilidad del riesgo
CATEGORIA VALORACION
& | Raro (puede ocurrir excepcionalmente) 1
E:nz Improbable (puede ocurrir en cualguier momento futuro) 2
il
§ Posible (puede ocurrir en cualgquier momento) 3
8 Probable (probablemente pueda ocurrir) 4
o
0. | casi cierto (ocurre en la mayoria de las circunstancias) 5
8.2.2 Impacto del riesgo
IMPACTO
[ Dificulta a Obstruye Ia
[ B o = Afecta a gjecucion de Perturba la
contrato de ) A ejecucion del
Cbstruye la fhanera baia ejecucion def contrato conirato de manera
CALIFICACION gjecucion del A licandé . contrato sin systanciaimente grave
CUALITATIVA contrato de manera medi crl)as riniras alterar el pero aun asi imposibilitando la
infrascendente A beneficio para las permite 1a cOn R chEBniet
pel ob'e’tc:g PERES consecucion del objeto contractual
R ontralc(u al objeto contractuat !
Genera un
impacto sobre el Incrementa el
Los sobrecosionn | Los SObSCostos | el el contrto | vaor gl oo | P50 U,
CALIFICACION MONETARIA | del uno por ciento | més del cinco por | Sire el ¢inco por | entré quINce por | ~p4¢ e treinta por
(1%) el valordel | ciento (5 %) del | iento (5%)yel | ciento (15%)y €l | “giepg (3097 del
’ rat lor del coontrat quince por ciento | treinta por ciento valor del contrato
EQUITHEIO valo 0 | (15%) del valor (30%)
del contrato
CATEGORiA | VALORACIO | INSIGNIFICANTE MENOR MODERADO MAYOR CATASTROFICO
N
1 2 3 4 5

6.2.3 Valoracién del riesgo

CALIFICACION GUALITATIVA

IMPACTO
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Dificulta [a
ejecucion del _Obslrpge(ljal b
contrate de Afecta la ejecucion de . ertun:ga la
Cbstruye la manera baja. ejecucion del susf:r?;'r:Itrz nt con?r:?u{c:fl r:ndenl
ejecucion del Aplicando contrato sin o alurl aesi ora\e;e Anga
contrato de manera medidas alterar el perrnite la im os?bilitan dola
1 intrascendente minimas se beneficio para cg nsecucion copnsecu cién del
pued:bj!ggar gl las partes del objeto objeto contractual
contractual contractual
CALIFICACION MONETARIA $135.949 $679.745 $2.039.235 $4.078.471 $4.214.420
i 3 : MODERADO CATASTROFICO
CATEGORIA | VALORACION | INSIGNIFICANTE MENOR MAYOR
1 2 3 4 5
R 1 6
aro 3 § 5
a T »
Improbable 2 5
s 84 6
2| - ibl 3 6
osible :
5 5 ;
o
o Probable 4 7
o 5 6 -
casi cierto 5 Y
6 7
6.24 Categoria del riesgo
VALORACION CATEGORIA
Riesgo Extremo
Riesgo Alto
Riesgo Medio
Riesgo Bajo
6.3 Asignacion y tratamiento de los riesgos
o) ’E 2 % E‘; ’g
5 b = i g2 Descripcion fque Puede Consscimnik da iy = B 's - La quién se le
= 8 _‘é . ¥ | PasarY Como Puede Ocurrir) |  meurtencls def riesyo i g- %’ g asigna?
[23 = o .=
o T‘g C
! s *Subvaloracion o
Pc’eﬁ:’éi;i?g;d:g I?)r;la sobrevaloracigﬁn de los
_ s ® | documentos precontractuales HORGIANOS. % = 2 .
© 4 ‘3 8 {descripcién de la necesidad, " ; = = LS
- & E | § 8 | identificacion del perfil del Seleccionar un 8 5 | o S g
i} 1 = = ; : proponente que no o = o E
Q = = 3 contiptiEsequendo, curmpla las condiciones g g 2 u
s (6] requisitos habilitantes, - pueﬁ =] £ o
andlisis del sector, estudio ei-?‘cicio I eggl R olE =
previa y matriz de fiesgos) acjtividad a contratar.
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Posibilidad de que el
| contratista suministre la
| | documentacion requerida de Nulidad del Contrato.
- manera incompleta, falsa, Investigaciones penales Pl o
= o 5 € | incorrecta, desactualizada o y disciplinarias. & T = £
-, @ GE, g3 4 por fuera de los tiempos *posibles sanciones 2 5 . P g
= 2 a o = Ay N = o =
] E 2 5 requeridos o que el impide la ejecucion de 5 = @ =}
. w ur S contratista suscriba el las metas del plan £ = % 3
contrato pese a encontrarse | operafivo de la enfidad.
incurso en casual de
inhabilidad sin informar a la
entidad.
Posibilidad de que se
. = presente demora gn lda - = a =
® 5 £ solicitud y asignacién de fack I =
o | 312 8| 8| cmmaismes | e | s F .| F|
@ £ ] requeridos ¥ a las P ] @ =
© B ir g- herramientas tecnolbgicas il £ g i 3
necesarias para la adecuada =
| ejeeucion del contrato
posibilidad de que el
contratisia preste sus
servicios de manera Paosible incumplimiento o
_ = ™ insatisfactoria, con baja en |a ejecuctdn del & o 2 5
[ o - 5 calidad y/o con bajo contrate bl ) < z
- & a 3 8 rendimiento en las Refrasos en la ejecucion | 2 ] © - I
& = B G | actividades establecidas o del contrato g 8 3 S
b 's] que no presente o haga . = = ©
entrega de los informes y/o | Posible insatisfaccién de
productos en el iempe la necesidad.
acordado
e Posibilidad de que se -
S presenten cambios en la o
2 legislacion contractual, Posible modificacién a g = 2 %
8 5 5 = presupusstal y/o tibutaria | las condiciones iniciales | & - £ i
5 5 E g 4 durante la vigencia del del contrato. o 2 = 5 =
] I ] trat =] = & p:d
£ 8 o contrato . i & o] & &
i . ur 8 o camblo calidad de Paosible desequilibrio g k] i "
S | contribuyente del contratista econémico. = =
g (responsable de IVA y no S
= responsable de IVA).
Posibilidad de que el Filtracién de informacion
. contratista haga use indebide | sensible y relevante de - ° .
w o 5 9 | de lainformacion alacual se la entidad, Lo = Z g2z
© E £ g £ le concede acceso en el incumpliméento del o 5 3 a =8
o b= 8 § desarrolio de la ejecucion contrato (por vulneracion - F § .E g
o - T 5 | contractual (Vulneracién de la clausula de T = P S
confidencialidad de |a confidencialidad de la
informacién). informacion.
= o 5 g Dafios octasionados por e = g % ﬁ
1} £ g 3] contratista de los bienes, : — 2 5 o
= s £ § s equipos o instalaciones de [a Detriméhto patgmonial 2 % ~ %’ E
© = i & enfidad contratante. 2 = g 3
Suspensién o cancelacién de
w la tarjeta de o matricula - p— <] ®
B o | £ | 5 profesional e inhabilidad mposiblidad de = g S 2
N 2 ‘{‘—:-! g § sobreviniente para aquellas | oo on def contrate, | 5 S ~ 2 ‘E
o £ & g profesiones que si lo 3 £ @ 8
(o] establecen, durante la i o«
ejecucidn del contrato.
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= 5 B | Bajacalidad de los equipos = | g
g g g 3 | ylo elementos necesasios que | Deficiencia o demora en 3. 8 &2 E
» o 5 3 g g la prestacion del o | © o i =
@ = 2 5 debe suministrar el servicio = @ g = b
o = ir & contratante al contratista. : E é
, Posibles sanciones al
T o g | B8 Posibilidad de que se SUBGEVESAL; [N g % g %
= k=i ienci S, @ g
e = 5 5 |53 [ precentendSicencasen la Posibilidad de a g ~ S 55
@ £ g & 2 | ejecucion de la supervision . S ] = b 2.2
(U] = i o P del contrato incumplimiento en la o g a9 22
& ejecucion del objeto = .
contractual
g Posibilidad de que ocurran
o Incidentes que afecten fa
B | infraestructura tecnolégica de oy o
] o g § la entidad generando Deficiencia o demora en o = g -
- 3 £ ‘g [ indisponibilidad de las | laejecucion de las o 5 . o S
= g 5 [ Tg herramientas, aplicativos y/o | actividades por causas B Y (%’ E
o [y S acceso a fa informacién externas al contratista g = &
8 necesaria para la ejecucion
a de las actividades por parte
o del contratista.
.
c | e Posibilidad de que el S . 2 =3
B g © 3 { f . Z ® 2
o g g 3 g contratista no efectde sus Incumplimiento legal y = bt i 23
- = ] . aportes al sistema de contractual I 7 © @ i)
& 5 ey 2 seguridad social como g | 3 £5
o independiente £ o SR ‘
it
_ ce| 2 Posibilidad de dafio Posible afectaclénala | = _ e 284
© o 28 S antijuridico a la entidad entidad generado por el Y % @ 253
= e B g3 2 ocasionado por &l usa incumplimiento o 5 | © ~ % 2a8
& = 53 <4 inadecuado del contrato de | indebida aplicacién de la 8 | = k) D9 §
& & prestacion de servicios nermativa nacienal = ! e 85
| <>
Impacto Después . et
Del Tratamiento Wartiforss ¥ Revisic
. rsona il 5 ;
Tratamiento / Controles | & o | 5| = R es;ﬁ:i:aogle Par Pegha (Inidie Feehs
. : : K. ;
= A Sequir 15 || S Implementar EI e (resniecios |l o se realica Periodicidad
Implementando U EES| e Tratamisnto) | Completo)
il pi g- =} % Tratamiento : e P el Monitoreo? seuéndo?
— m
e
Establecer de manera
clara c}r gertimintfe la R_efvisagdo y
necesidad a satisfacer, - verificando que
el perfil del contratista 2 | oupo deldrea ) las
] —_ 5 . .
requerido y elaborar de S| = § que presenta la Hasta especificaciones Permanente.
manera pertinente los o i 54 & f En la etapa finalizarla | técnicas, el perfil
— o o | necesidad del perfil 8 . Durante la stapa
documentos 5| & | 2 contratar v Gruso de Planeacién efapa de requearide, el de planeacion
estableciendo T s 8 i es)t'.i . P Planeacién andlisis del :
claramente los o sectory en
requisitos del proceso Contractual general el
de contratacion estudio previo.
correspondiente.
Revisar la informacién y Revisando la
documentos . documentacién
presentados por el o Grgpo del Gl presentados por
contratista durante el = | F g | técnica del Invima Hasta el final | el contratista y
: £ 2 g ue presenta la Desde la Durante la etapa
s que p
proceso de seleccion y = ! de laetapa | los antecedentes h
o verificacién de 2| 2| % | o | necesidad del perfll etapa de de disciplinarios de seleccion y
€| & 2 | acontratar y Grupe seleccion . P ' contratacisn,
antecedentes = Qo de Gestidn contratacién fiscales,
digciplinarios, fiscales, r Contractuat judiqial'es %
Judiciales y definicion de definicion de
situacion mititar. situacion militar.
Solicitar con la -~ 8 o A partir de la Verificar que las .
i = . ol Iy rirnera semana de
o | suscripcién del acta de Y g A <« 3’% Supervisor del suscripcion ﬁr'l-laaliszt:c]ign solicitudes de P suscripeion del
inicio de contrato, el g | B £ o centrato del acta de del contratg acceso de las contrato
acceso a las e inicio herramientas .
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herramientas y [ tecnolégicas se ‘
aplicaciones necesariag realicen en el
para la ejecucion de menor tiempo
éste. posible.
Verificar que los
informes se presenten
con la calidad que se Verificer que al
requieren, con el corte de la
cumplimiento de las g = o presentacién de
| obligaciones Sl = 5 A partir de la informes se
contractuales y dentro | £ | 8 2 Supervisor del sEscripcién Hasta Ia cumpla con la Mensual
< | delplazoestablecido, | 8 | £ | w | g ontrato delactade | fnaizacion | oo hiacion de
de tat manera que no El® i inicio del contrato este y con el
afectael PAC dela E| = T cumnplimiento de
entidad y 1a ejecucién las obligaciones
del contrato. En caso d contractuales
incumplimiento dar
inicic al proceso
pertinente
los cambios deberan ser
adoptados por &l
contratista y la entidad,
cuando la norma asi lo
indique. por lo cual se & = o Consultando y
deberd estar afentoala | > | & - ; verificando de
emisién de dicha 2l e 2 Supervisor del i‘.Ssa:r:::gglLa Hasta la v Purar_ge I: |
w | pormativaeinformaral | & | 8 [ w g contrato y del acta de finalizacién pemanente fa ejecucion de
GGC,conelfindeque | 8 § 2 Gontratista Inlcio del contrato normativa contrato.
se indigue e instruya E| £ b emitida
sobre los tramites -
contractuales que sean
procedentes de
conformidad con la
normativa aplicable,
Incorporar la clausula
de confidencialidad de
la informacion en el Induccién sobre
respective contrato y el confidencialidad
acuerdo de N @ 2 . de lainformacion | En el proceso de
confidencialidad. o5 8 A partir de la Hasta la ¥ ley proteccion contratacién y
© | Enjcaso de ﬁ Blw E Contratista suscnpcugn finalizacion de datos durante la
incumplimiSnioniaies ok | 2 2 delactade | 4ol contrato | personalestfirma ejecucion del
alGGCconelfinde | o | & 2 fnicio de formato de contrato,
que se deferminenfas | E | = [ confidenciatidad
acciones a desarrollar de la informacién
de conformidad con la
normativa vigente
aplicable
Verificar que los bienes
utilizados por el i
contratista y Revisando e
suministrados por la [ =} . buen estado de
enfidad se encuentren | o | o 3 . &ypartir daig Hastala | los bienesdela Durante ia
~ | enbuenestado,en | B | § |, | 2 Supervisar del SUSENMPCICN | Gylizacién | entidad juntocon | ejecucion del
caso de presentarse | 5 | @ 2 COMISIo delactade | g0/ contrato el Grupao de confrato.
dafio en algun bien,se | 2 | 8 u inicio Gestion
debe informar al Grupe | £ | = u: Administrativa,
de Gestion
Administrativa de ia
entidad.
Informar al GGC, con el B Informando al
fin de que se indiquee | = | ~ S . bre ol
instruya sobre el tramite % & E Supervisor del ': Ezgfifpg% :‘ﬂ Hasta la e.e;?osocurﬁdo Durante la
@ contracfualquesea | 5 | 3 | @ | o contrato y delactade | [NAMZACON | porsiniciar las ejScupicp det
procedente de H g % Contratista. R del contratc | ) contrato.
conformidad con la R & tomar.
normativa aplicable.
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Verificar que al
momento de la entrega = .
de los equipos yfo b o BVeeriinde | Inforrtnatc_lfin dr“f
elementos al contratista | = | & & ‘ partir de 1a Hasta la gentignstale Durante la
o para el desarrollo del e § S Supen{lrS?r del guslscrli)mgn finalizacién sutp e;'\nsor del ejecucion gel
objeto contractual,se | S | E 2 CRNMIEo; BlECBCE | 4ol contrato cgn FEOENCES0 contrato,
encuaniranTan bueT = s inicio e presentarse
estado y correcto 2 dafios o fallas.
funcionamiento.
El Supervisor del Desde el Hasta la Mediante Ia De manera
Desarrollar la contrato inicio de la terminacién emisién de los permanente
supervision de etapa de ia etapa informes de durante la
conformidad con el I} efecucion de gjecucion | supervision los gjecucian del
manual de supervisione | =~ | & 2 cuales serén conirato
o interventoria ‘é’ . £ presentados para
. 5| & & cada page y
¥ (= 2 otros segln se
o5 considere
pertinente por et
supervisor
designado

Utilizar métodos que
permitan disponer de la
informacién generada o
Recopilada, mediante [a
conexién desde la nube
permitiendo acceder a Revisién del

ella. (ONDRIVE entre = e supervisor y
otros) 215 E Supervisor det A pan[r d.e la Hasta la contrati§ia para Durante la
o 2|5 contrate SUSCripGIon | i acion organizar la ejecucion del
. Revisar, crganizar y w5 & Centrati ty del acta de del contrat informacion que 1 trat
programar con el £ | = 8 ontratista inicio elcontralo | oo requiere para contrata
supervigor, la forma de x la ejecucicn del
peder acceder & la contrato.
informacion que se
requiera para no afectar
la ejecucion del contrato
y el serviclo a la
entidad.

Realizar seguimiento El supervisor del Desde et Hasta la Mediante la Durante la
periodico al pagodelos | | . % contrato inicio de la terminacién emisidn de los ejecucién del
apories independientes | © | < g etapa de la etapa informes de contrato

N | obligatcrios al sistema | © § o ejecucion de ejecucion supervision los

de seguridad social por | & B % tuales serdn

parte del contratista ol presentados para

cada pago

Planear, tramitar y Ef area solicitante y Desde el Hasta la Mediante la Durante la
desarrollar la respectiva grupo da gestidn inicio de la terminacién emision planeacion y
contratacion atendiendo contractual etapa de la etapa presentacion y gjecucién del

lo establecido en la o precontractual | de ejecucién verificacién de centrate

sentencia suj-025-ce- | — = B los documentos y

© 52-2021 y dando 515 E estudios previos
= aplicacion a las 5= &

indicaciones dadasen | & | = &
la directiva presidencial S

ne 08 de 2022 v las

demas normas

concordantes.
NOTA 1. Para estructurar la Matriz de Riesgos se tuvo en cuenta, los siguientes aspectos: a} los eventos gue pueden afectar la adjudicacion y firma
ded contrato como resultado del proceso de contratacién, b) los eventos que pueden alterar la ejecucién del contrato, c) eventos que pueden afectar el
equilibrio econémico del contrato, d} eventos previsibles que pueden impedir que la Entidad satistaga la necesidad motivo de la contratacion. NOTA 2.
FUERZA MAYOR O CASQ FORTUITO, Son los eventos naturales previsibles en Ios cuales no hay intervencion humana que puedan tener impacto en
la gjecucion del contralo, por sjemplo, los temblores, inundaciones, lluvias, sequias, entre ofros. En caso de llegar a presentarse, la distribucion de este
‘se realizard 50% para ta entidad y 50% para el coniratista.

No obstante lo anterior, el contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas las
actividades necesarias para la total y cabal ejecuciéon del objeto contractual. Por lo tanto, debera
considerar, previo a la suscripcion del contrato todos los aspectos técnicos, econémicos, financieros,
para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacion de riesgos que afecten la cabal ejecucion del
contrato, y en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad, los gastos que esto conlleve.
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7. GARAMNTIAS A EXIGIR BN EL PROCESO DE CONTRATACION:

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto del contrato v la cuantia del mismo, la Entidad considera
que no es necesaric exigir garantia en el presents proceso de contratacion, en virtud de lo estabiecidc
gnelaticule 2212 145 Del Decrete 1082 de 2015

‘No obligatoriedad da garantias. En la contratacion directa la exigencia de garantias
establecidas en la Ssccibn 3, que comprende los articufos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2 3.5.1.del
presenis decreto nc es obligateria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudics
y decumentos previos”.

8, ACUERDOS COMERCIALES APLICABLES AL PROCESO DE SELECCION:

De conformicad cor el Manual para e manegjo de los Acuerdos Comerciales en Procescs de
Contratacion pushcado par la Agencia Nacional de Coentratacion — Colombia Compra Eficiente. las
Entidades Esta‘ales que adelantan sus Procesos de Contratacion can las Leyes 80 de 1893 y 1150 de
2007, no deben hacer este analisis en las modaldades de seleccién de contratacidn directa, minima
cuantia o pare ia enajenacién de bienes del Estado.

Siando lo anterior gsf, el presente proceso no se encuentra cobijade por Acuerdo Comercial alguno.
9. ANALISIS DEL SECTOR

Coniorme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. De! Decreto 1082 de 2015, es obligacion de!
Instituto Nacional da Vigilancia de Medicamanios y Alimentos - INVIMA, realizar durante la etapa de
planeacién de sus procesas de contratacion, el analisis necesario para “conocer el sector relativo del
proceso de contratacion desds la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
andlisis de Riesgo”. Por tanio, siguiendo los parametros establecidos por Colombia Compra Eficiente
en la ‘Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector’?’ a continuacién se expone 'a siguients
informacion.

9.1. CLASIFICACION UNSPSC

De acuerdo con ol objeto de que se pretende contratar es posible determinar que el sector en e cual
se desarrolla |a actividad econdmica corresponde al sector lerciario - serviciog, de igual forma se
evidencia que, de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas los
servicios relacionados con el objeto del procese contractual corresponden a los siguientes céaigos.

Slasificador de Bienss y Servicios de |as Naciones Unidas
Codigo ‘ Desoripeion _
80111801

Asisiencia de oficina ¢ administrativa |
temporal

9.2 PERSPECTIVA TECNICA

Para ejercer legalmente la profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su
formacion académica e idoneidad del corraspondiente nivet de farmacion, mediante la pressntacion dei
tltuio respective, el cumplimiento de las demés disposiciones de iey, |a inscripeion en el Registro Unico
Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombians
de Archivistas, segun lo dispone el articulo 4 de ia ley 1409 de 2010.

i1 Guia para 1a Elaberacidn de Estudios del Sector de Colorbia Compra Eficients.
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Corresponde al COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS axpedir la tarjeta profesional segun por
niveles de formacién para el ejercicio legal de la funcién archivistica en Colombia.

Es de sefialar que, en cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 v Ley 30 de 1962, los egresados d=t SENA
pueden solicitar su Tarjsta Profesional si su titulacion e encuentra en Ias siguisntes categorias

¢ Tecnslogo en Administracién Docunrental
» Tecndlogo en Gestidn Documental
+ Técnico Profesicnal en Archivistica

Para la gjscucion del presente proceso contractual se requiere’

¢ Personal técnice en archivistica con formacidn acreditada por ente de educacion formal o al
Sepvicio Nacional de Aprendizaje ~ SENA

© Personal tecnico en archivistica con experticia técnica, pars este caso |3 idoneidad dal citado
parsonal se distingue con la acreditacion mediante el CERTIFICADC DE COMPETENCIAS
LABORALES EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE™ expedidc por el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA y
aunado & esto con las certificaciones laborales con funciones u abligaciones especificas en
proceso de gestion documantal.

9.3 FERSPECTIVA LEGAL DEL SECTOR

Ley 594 de 2000 "Por medio de Ia cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.”

Ley 1712 de 2014 'Por medic de la cual se crea 12 Ley de Transparencia y a2' Derecho de Acceso a fa
informacion Puclica Nacienal v se dictan otras disposiciones’ debe cumplirse con | relacionade a la
infarmacién pubica, clasificada vy reservada

Decreto 1815 del 2012 "Por ¢! cual se regiamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias seclindarias y de documentos de vaior histérico al Arghivo Gerera! de 'z Nacian 3 ios
archivos generales de los entes territoriales, se deroyan los Decrelos 1382 de 1995 v 998 de 1997 v se

dictan otras disposicienes’, en su Tilulo V especiica lo refarente a la contratacion del sevicio de
custodia de uocumentos de archivo por parte de las entidades pablicas o privacas gue presten sarvicios
oiblicos

Decrete 2809 de 2012, compilado en el Decrete 1080 da 2015, unico del sector cultura Articulo
2.8.2.5.9, "Frocesos de la gestion ducumeantal”, la gestion documental en las entidades publicas, en
sus diferentes niveles. debe comprendsr el proceso de 'Transferencia. Conjunto de cperaciones
adoptadas por le entidad para transferir los documantos durante las fases de archive verificands a
estructura, la validacién del formato de generacion, la migracién, refreshing, smuwacién o conversion,
‘08 matadatos técnicos de formato. los metadates de preservacidn y los metadatos descriptives.”

Articulos 81 y B2 del Acuardo 07 de 1994 "Reglamento General de Archivos’ se establecs gue las
entidades piblcas son las respersanies de |z adecuads insialacicn y custodia de 0s documentos de
erchivo gue se& generen producle de sus funziones, por o tanto oz edificios y lncales destinades para
esta [abaor deberan cumplir con las condiciones técnicas que garanticen la adecuada conservacion y
preservacion de los documentos

U la Certifcacdr de Dompetar vigs Lanors racesn prelity G 1 oha DU fier
certiearfas habilidadss, desirazds ¥ COonCCmentor ooe bene Jne Darsons pata decaaollar unz fricion o lab -
datenrmzda
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Articulo 7 del Acuerdo 05 de 2013, se indica la obligacién que tene las entidades publicas de conformar
gl Archivo Ceniral, el cual es el encargaco de recibir, organizar, custodiar, describir, controlar y prestar
gl servicio de congulta ce los documentos recibilos en transferencia primaria de los distintos archivos
de gestidn ce la entldad Este archive debera estar organizado con base en el principio de procadencia
gue se ve reflgjado en fa estructura organico-funcional y conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD y Tabias de Retencion Documental — TRD correspondientes. Asl misme sefala en
el articulo 23 de este acuerde, |a obligatoriedad que tienan las entidades publicas cue contraten con
gmpresas privadas servicios de organizacion, digitalizacian, microfiimacién, custodia 0 administracion
de sus documentos, independieniemante de la modaidad o tino de contrato, con referencia &l uso de
sistemas basados en las normas de descripcion archivisticas adoptadas por el consejo Internacional
de Archivos (CIA), comn lo es el inventario Documental

Acuerdo 08 de 2014 "Par el cual se estavlecen {as especificac.ones técnicas y os requisites para ia
prestacion de los servicios de depdsito, custodia. organizacién, raprografia v conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articuions 137 v

47y sus paragrafos 1° v 3% indice que se podra contratar la administracion de archivos temporaies
con persenas naturales o juridicas y, para el casc de archivos histérices o de conservacion total, soio
se pedra contratar con inshtuciones de reconccida solvencia académica e ideneidad.

Acuerdo No. 048 ¢el 5 de mavo de 2000 "Por el cual se desarrclla el art'culs del Capflulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre "condicicnes de aedificios vy
locates destinados a archivas" v el Acuerdo No. 050 del 5 de mayo 2000 "Por el cual se desarrola st
articulo 84 del titulo VIl “conservacién de documents”, del Reglamento general de archivos sobre
"Pravencidn de deterioro de los documentos de archivo v situaciones de riesgo”.

Acuerdo 06 de 2014 — Archive General de la Nacidn - “Por medic del cual se desarrallan log articulos
46, 47 y 48 del Titulo X! “Conservacion de Documentos” de |2 Ley 584 da 2000", indica lo refarente a
la conservacidn y preservacién de los documentos fisicos y digitales.

9.4, ESTUDIO DE LA OFERTA

En el mercado colombiano existen mUltiples profesionaies, técnicos v tecnodlogos expertos en diferentes
materias gue prestan sus servicios a diversas entidades y cuyc objeto y obligaciones son similares a
las que agul se preiende contratar.

Para el presente Proceso de Contratacién se analiza ei sector, en términos de 'a eficiencia para Ia
prestacion del servicio requarido, respecto de los perfiles idéneos para su prestacion.

Si bien en el mercade colombianc se puede contar con una oferta amplia de personas que estan en
capacidad de prestar el servicic en mencion, resulta impaortante la valoracion de idoneidad y experiencia
de los futures contratistas respacio del perfil requerido, en este sentido, las condiciones de formacion
académica para el caso particular técnicos en archivistica y una experiencia relacionada certificada con
la gestion documental

Debido a la gran importancia que ha cobrado en el marcado los servicios arcnivisticos en el ambito
nacional, cada vez mas compadifas v personas naturales se espectalizan en esta materia, involucranco
actividades o aspectos como capacitacidn, administracidn, apoyo tecnico, elaboracion de instrumentos
archivisticas, lecnologia de punta, legislacion archivistica, gestion documental, elaboracion de
inventarios, conservacion, reprografia, sistematizacion. entre otros para ofrecer un buen servicio en 'a
gestion de documentos.
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Foy en dia, la entidad gue desee ser competitiva reguiare de documentos crgznizados que se puedan
recuperar y apoyen la torna de decisiones, esta necesidad he llevado a 128 emprasas, persunas
naturales y entidades de todos los seclores a invertir y transformar el manejo de los procesos de Gastion
Cosumental

Al respectc de acuerdo con las esiadisticas que registra el Ministeric da Educacidn Nacianat a través
del Sistama Nacional de Informnacidn da la Sducacion Superior SNIES, registra que para oy programas
de pregrado en archivistica bioliotecologia, ciencas de & infermazion v la documentacian
biblictzcologia v archivistica registran 1511 inscritos en los ciados programas de pregrade (Gltmo
infarme con corte a mayo de 202%)

Ahora Rien, de acuardo con la citada fuente y al reperte efectuacdo ar 202° porlos entes de educacian
superior:

v Universidad de Antinguia,
v Universidad dei Quindic.

v Pontifica Universidad Javariana y.
o Fundacion Univers taria Para Bl Desarrolo Humano — UNINPAHU

Faramayc de 2022, registran 515 egresacos de log clizdos progratras en pregraco; 23 de anofar gue
por el periode 2001 al 2017 registra reporte de 156 sin ambargo. se avidencia que no todes lns
agresadas cuertarn con larjeta profesional

En ese orgen, exste una ampha gama de profesivnales, omces v teendlogss gue prestan servicics
de: esta indole. perfiles cue desarrollan sus compstencias en este campo de manera transversal ap
emgrasas privadas v entidades peblicas, reguiades baja la lzy 1409 ¢de 2010, &l Archiog Senera de lz
Nazion (AGN} v por el Colegio Colombiano de Archivisias

9.5 DINAMICA DE PRESTACION DEL SERYICIO
L.a Dinamics de prestacion del servicio incluye dentro de otros aspectos los siguisntes

B contratista solo podra iniciar @ sjecucion de la prestacién del servicio, cuande se cumpla con todos
0s ‘squisiios de legalizacién esticulacos en la ordzn contractual se acredite la afiliacion a riesgoes
laherales (nara OPS cuye plazo sea supercr aun (1) mas) vy se cumplan los demas requisitos internos
v axternns qua reguls la ley

saj0 esta modalidad contractual al contratiste selo se le puede exigir e desarrcilo de activicades para
las cdmes fue contratado, y su asistencia @ reuniones, citas, entrevistas v demas, siempre v cuando
gua~dan relacior con el objeto cortratado

i supervisor no es & jefe del contratista Pusde coordinar las actividades a desarrollar, pero no tienen
refacion de subordinagcién

En ningdr caso esta modalidad de contratacion genera ralacidn laboral ni reconscimiento de
prastaconss socialas v ose celebraran por el plazo estrolamente indispersan's Tamooza imohca
sLbordinacion, 20r lo tanto, gurante su gjecucion, D8 supervisores o inle ventores veben reznsiar e
margen de autcromia & independencia del contratista en el desarrello de 1as actividades contraladas
salve reowsitos de calidac del servicin oe acuerds con ia naturaleza de este Ype ds relacion
conractua

9.6 ANALISIS DE LA DEMANDA en &l INVIMA
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En ios anos 2022, 2021 y 2020 se contraid |la prestacion de estos seivicios de manera similar, bajo la
modalidad de Contratacidn Directa en el Invima, y sus honorarios fueron pactados de acuerdo con &l
perfil acadamico y sxperiencla requerida para cada caso, a confinuacion, se relacionar algunos
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centratos
Contrato ‘ Modalidad | Plazo de Forma de i Requisitos t2cnicos de Garan | Valor
o &1 de gq*._‘.ra_t@__‘ _ Elecucion pago ‘ experiencia L TR i
207-2022 | Presla- servicios da | Conl : 330 dlas | mensuglidades = Titulo de formacién tecnofogica | Ni& | 29514 408,00
apoyo al Grupo de | ire -1a venecidas { er  acministracian  documental '
Gestién Documentzl | ! | yla afines, o aprobacidn de tres
y Correspondencia | | (3) afos de educecion superior |
gn la gestidn de | | de pregrado an los Nicleos |
estandaras de | | . Bésicos de Conocimiento en |
calidad  cumplienda . | Archivistica y/o afines |
o amtas | ! | Vo
con s lineamientos Veinticuatro  (24) meses de |
tecnices | | experencia laboral |
estabecdos en el i |
Decrcla 1380 de | f
2015, Acuerdo 05 de |
2013 vy el Acuerdn
002 de 2014 para la |
ciasificacion
ordenacian t
e8LTre 5N [
cocumental, ademas | |
de quiss y manuales i
del AGM de acuarde |
) can el procedim:ento | ‘ [ |
de organizacion de la i [ [
entidad 1| - | | | 1
Prestar servicios de | Gonratacion | 320 dlas | mensualidades | Tituio de formacidn tecnoldgica | NIA 29.514.408,0C
Z06-2022 | apoye al Grupo de directa vencidas en administrasidn  documental
Gestion Dacumental | ‘ ylo afines, o aprobacién de tres
y  Correspondencia | {3) afios de educacicn superiar
en la geshon de | de pregrado en los Nucleos |
estandares de j | Basicos de Cenocimiente en |
calidad cumpiiando | { | Archivistica ylo afines.
con los lingamientos | | ! Veiticuatro (24} meses de
tecnicos [ ’ | experiencia labaral
establecidos en el !
Decreto 1080 de i
2015, Acuerdo 05 da f }
2013, y el Acuerdo [ [
G0Z de 2014 para |a | |
clasificacion, [
cridenacion ¥
| ¢lescripoicn ‘ ;
gocurrentai. ademas | i
| de guias y manuales | \
| del AGN. de acuerdo | ‘
con el pracedimienio |
. deorgan:zaciéndela 1
| enlidad. 1 1 I S _ o e
[ 058-2021 | Presiar los sorvicios | Contralacic 74f dias | mansuslidades | Tiuio de formacian fecnoiegica | N/2 8.783.56
de apoyo a la gestion directa | ‘ vencidas an administracion  deoumentai,
en actividages | | \ gestiones  adminstrativas  y/c ;
| administrativas y | } afines o aprobacién tres afios de |
| archivisticas en el | L | educacicn superior dg pregradc
| Grupe de Cestidn | [ | en les nuclens basices de
| Hocumental y ' conocimiento NBC en: [
‘ | Correspondenca de ‘ [ Bibliotecologia, oitras ciencias | ;
! a la  secretaria ‘ [ sociales y humanas. ‘
5 | general del Invima. | ; | 12 meses de experiencia laboral |
I I o relacionada con alguna de las ‘ o R
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i | ' siguianias  actividades. geslion
agministrativa o de oficina,
I manejo  de  Inventario
- GOCUMENtss.
[ 263¢- Prestar los servicics | Contratacien | B mesesy | mensualicades | Tilo de formacion fecnolggica NIA 19 182.262
2027 de apoyoala gestion diracta 22 dlas vencigas en adminietracion documental,
&n actividades gestién adrministrativa y/o afine ¢
administrativas y anrobacidn de treg (3) afios de
archivisticas en el educacion supanor de pregrado
Grupo de  Geslign gn los Niclecs Bésicos de
Duzumental v Conacimiento NBC en:
Correspondencia de Biblictecoiogla, oftras  ciencias |
8 Secratara soclales y humanas
| General del Invima. | Doce (12) m2ses de experiencla '
‘ labgral o relacionata cen 2lguna
de las sigulentes activicades i
gastier  odrinigirativa 1a
‘ ofzina, manaje da inventarios y | ! '
L S A o \ documeanigs. o % |
40 | Frestar  servicios | Conbratacien 244 dias ’ mersualidadss | Thulo profesional en Niceos | A | 22800881 |
 crofesigna'es para uiresta vencigas Basicos de cenocimientos como | i
| desarroilar | ‘ | administragior economia [

vidades g apoyo |

en la
gstrateg.ca
administrativa de la

Clicina Asescra de
SJ;'ar( ]r on

gestion

P L
3o
2}

I

(‘
ror
b

Prestar los servicios
de apoyo técnico v
administrative an |a
gest o da
proceses y de los
procedimientos de la
oficna wsesora
prancaciar

de

los = Contratacion |

directs !

Prestar los servicios
de zpoyoa la gn,slién
al rstituto MNaciona
da  Viglancia  de
Med camentos
Alimentos — INVIMA
cn achivdades
adrinistrativas y de
cesto- del Grupo de
Gesuon Cecamental
y  Correspondencia
de g Secrefatia
General,

284 -
2020 ‘

Frestar s servicios
te ancyo t8cnico a 'a
Direseidn de
DRispositivos Med cos
y del nstituto
Macional e
Vigilancia de

Hledicamentos

m‘:‘nSL‘_>

C “mens suzloades |
[ venoidas

| gestion

flianzas y comercig extar
afinas
Experienc & no requiers.

or yio

arn o admiristracion  desur-ental,
geslcn admie strativa y/o afine o
anrobacion de tres (3) anos de
educacidn superior de pregrado
ern o8 Nuclens  Bisices  de
Cancomiente NBC en:
dbliotecoiugla, olras  clenclas
suciales v nutanas.

Doce (12) meses dg experiencia

Tiulg de formacion teenclégliza |

labaral a relaronada oan alguna |

de las siguentes actividades:

administrativa o de

| oficina manes de irvertarios y

dades

vencidas '
[
Contralasion
girecta 1 i
]
S T menzual dadas

1
I2vddiag
\

Caontratacién
diracta ?

26 de 29

VENCIdas

I icion tzeng _g;""
aaministracion  docur ental,
gasten adnimistrativa yio afine o
aprobacon de tres (3) afos de
alucacon supernor de aregredn
an 05 hicleos  Bdsiods Uk
Conocimiento NEC By
Bivictecclega,  ofras  clenc.as
sociaes y hurraras

SUcE (1) MESEs 08 esperencia
ol o ralaconada con alguna
de das s guientes actvieades.
yeston  ndranclrativa o de
gligina miapzjn de invantarios v

en

| 21610097 6
| cop

| 18 486 223
J coP

:dm‘ wsracier  decunonal
geston admmistrativa ylo afing, o
agrobacién de tres (3) afes oe
gdlicacion sucedor da pregrade
en los  huclzos Basicus e
Sorarimiznte {RC e

ar

3 de foarmacisn teenal S

24,653.080
copP
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Wwima,

grn el proseso do
expedizien a5}
regisiros sanitarloz v
rdmites asociados,
de Iss productos
vigilados  por el
nshituto, de aguerdo
con las normas vy
proceairientos
vigenles oLoms |
tecndiego en |
glegtromedicing

| I —

Bibliolecologia, olras ciencias
soglales y humanas.

Doce {12) mesas de experercia
lzhorai o relaciorada con alguna
de lgs siguienles actividades:
geslidn  administrativa o de
cficina, manegje de inventarios y
documentos

|

Los honorarios en el INVIMA se encuentran establecidas en la Resolucion 2023000437 de! 10 de enaro
de 2023 "por 'a cual s2 adopla para la vigencia fiscal 2023, la escala de perfiles y de honorarios para
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo & 1a gestion cel Ingtituto Nacional de
Vigilancie de Medicamenios y Alimentos — Invima™ o en las normas gue ia actualicen, modifiquen o

adicionen

9.7 ANALISIS DE LA DEMANDA EN OTRAS ENTIDADES

Histarcamente ciferenizs Enlidacdes Pubiicas han suscrito Contratos de prestacidn de servicios con
objetos similares, hajo la modalidad de contratacién directa, como se muestra a continuacion

.

- Contrato Objeto | Modalidad | Plazode | Forma | Reguisitos técnicos de Garan Valor
‘ ! | de contratn | ejecucion | de experiancia tias
Pl | } pago __ (Habilitantes)
[ SDA. | Prestar o servicos de | Contralacién | 4 meses | mensua ulo como técnco en | 10% 16,308 0C
| CPS- lapoyo a la  gestion | dcirecta. | lidades | archivo Seis meses de | cumplimignio 0 COP
20221815 | administratva que e sean | experiencia laporal de contrato
} | requerides er el arcaivo de | _
‘ | la Direscion de Gestion | 10% caiidad
Corporative | 1 del senaitlo | -
|"CFS 2260 | Anoyo @ la gesiion para la | Contrataclon | 4 meses | inensua | Tiule de cachiler can | N/A 8.000 000
Z021 organ-zacion de log sistermas | direcla. | lidades experiencia minima ds |
de archivos fisicas y Jdigitaes | §8ls Meses |
| de la Alcaldta de Sincelejo y ;
la aplicacian de las tablas de f
relencion  documentzl  de |
£s5la enfidad, | . 1
CD-447- Prestacion de servicios de | Confratacion | 9 meses mensua | Tlulc  como  técnico | N/A 22 500 000
2021 | epoye a ia gestion para el | directa lidades | izboral en auxihar de
proceso d= organizacién | archive y registro. Seis
| doeurrenta de 'as| meses de exper=ncia
| expedientes en el grupo de | laboral
| | archivo de Cormacarena i | o . |
i AGN-264- | Prester servicios de apoyo a | Contratacién | 7 meses | mansua Tiluwlo  de  formacion | 10%
202 | la gestién para procesos de | directa | lidades | técnica profesional en | cumplimiento
organ zacien 2 inventano en nueless  basicos  del | de contrato
la ejecucion dz contratas con conacimiento en
. entidades pubiicas ¥ | Bibllotecologia, Sistemas | 10%  calidad
| privadas del orden nacional de Informacién, Otros de | delservicio
yio lerritotial, : | Clencias  Sociales vy
. Humanas, Sistemas.
| Administracion de
[ | Empresas o afines
18 6 meses de |
| | axperiencia relacionada
| con aclividades
' | ‘ || archivistizas. -
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"CE159- | Contalar "lz prestacian e | Coniatacion ['211dias [ mensta | Conncimientos [ Gumplimienio ™ | 20045 020 |
SUBAFIN- | un servicio lecnico para | dirscta bdades | académicos y | del  comrate l
2020 I realzar labores de geston \ experencia que posea | 20% del valor |
DIRECCI documertal cerrespongienta sopre |a matena, wotal ael f
; ON ‘ a (ievantamignio de Profesional de clencilas | contrate, cuya
CENERAL | infarmagion paa la de la informacion  y | owgancia cubra 1
MARTIM 1acit..alizacnéndeIaslamabde | decumsntacion, ¢l plazo de |
A-DIMAR retencion documental, ! Bill'otecologla v L emouman del
i [ archinvistiza certrats y
i \ LLello mases
FER
! - NU (S J | : .
CAGN 162 Frastacian do senvicos de | Contratacion | 92 dias i mensJa | Formeatn tecnica en el | 10¢% 3.000 000
2020 apoys a la geslun para | directa ey | liades area del conocimiema e cumplinentn
aueaniar Droceses il e GEnos SuCdws sonbrats
| Lprucra{wsy gpoyar eog | 2007) lnumanas ¢on 8 nucleo [ 10%  caddad
| leealizacon desp azamiento bacico del conocimren't | ae sevIc o |
| ¥ Jp-cacian de ER ! | en Biblictecologla, otrce | |
; documentacion hisidrica do | i de cigncias sociales v
log fongos solicitades por los | | hurraras I [
[ N i l - | - e Ta— | — e ,7,,1,.ﬁ__._|
AGN "42- i tacion de 8ervicios de | Conlratacion | 96 uias Fmensua | Bacniller académico, con | 104 7 770,000
2020 Iapoye a la geston pary | directa (ley lidados res gen ustras | camplrmienty
dzsarollar procesos de | 1180 te profesorales aprobaces | ae canralo
dgializacen y actvidades | 2007; | @i, Bioholeswiugia, wuos | 1< Coddd
archylstcas para la | cenclas  sovpales  y o de servigo
e.ecucion el conirale i hamarag, $i8lEmas
sascrilo con el Certo dmimgtrag 1or e
‘iac!m'ﬂ de Memora I empresas yio alings ‘
orce en eesarrgile del Duce (12) masas e
te de proyectos por axperansla relacionades J
- de sgrvcios, | ! ronelobpeto \ ke e
Histéricamente diferentes Entidades Publicas han suscrite Conlratos oe prestacion de servicios con

abjetos siviares, na,o a modalidad de confratacion directa, como se muestra a continuagion:

2.8 CONCLUSIONES

¥ Paa la presente necesidad, enconframos que el personal Eonice en arch vistiza cuenta con |a
formacién y/a experticia téenica en gestion documental cus e permite ol dezarrolio de 1as
actvitades recueridas para adelantar las actividades de acimnisracion, urganizacion y
custodia del acerve documental del Invima en cumplimiento de la “ormatividad vigents

v Para ejercer legalmente |2 profes on de Archivista en el terriiono neclonal, se requiere acreditar
54 1rormaclon académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacidn, mediante la
presentacion del lo respeciivo, el cumpmento cde las demas uisposiciones de luy, la
inscripcian en el Registro Unico Profesional de Archivistas mhar obtenido la Tarieta
Prefes.oral expedida por gl Colegio Colomtnano de Archivisias ceglnlo dispone ol articuc 4
de ‘aley 1409 de 2010
¥ Es de sefalar gue, en cumplimierto de ja Ley 1409 de 201C y Ley 20 de 1932 10§ eyresados
del SENA puecen sol.citar su Tarsta Profesianal & su ttulacién se encuanie e as siguienies
categorias:

p
¢ Tecndloge en Admmistracién Docuragntal
¢ Tecndlogo en Gastior Dacumental
< Técnico Profasiona!l en Archivistios

v Paraia giecucion cel presente proceso contractual se requizre:
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Atentamente, 6 &

Uo brin FAPPRS Lede.

v

e Personal técnico en archivistica con experticia técnica, para este caso la idoneidad del
citado personal se distingue con la acreditacion mediante el CERTIFICADO DE
COMPETENCIAS LABORALES EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTEI15 expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA y aunado a esto con las certificaciones laborales con
funciones y/u obligaciones especificas en proceso de gestion documental.

Como se evidencia en el analisis de la demanda, en afios anteriores se han contratado la
prestacion de servicios de apoyo a la gestion en el Instituto y otras Entidades Publicas bajo la
modalidad de Contratacion Directa, el plazo de ejecucion generalmente es entre uno y varios
meses.

El valor del contrato es cancelado generalmente en pagos mensuales, en algunos casos se
cancelan pagos proporcionales: una vez preste efectivamente el servicio y a satisfaccion del
supervisor de! contrato, previa presentacion de informe de actividades y sus anexos en debida
forma, certificacién de cumplimiento expedida por el supervisor y pago de los aportes al
Sistema General de Seguridad Social Integral, el cual debe efectuarse en los términos y
porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia.

Establece para las entidades publicas, que no es obligatorio constituir garantia en los contratos
cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia o contratos de minina cuantia, los cuales se
desarrolian en la modalidad de contratacion directa, ya que la justificacion para su exigibilidad
debe estar contenida en los estudios y documentos previos, por lo anterior expuesto para
algunas entidades no se exigen la constitucion de garantias, como es el caso del Invima, como
quiera que el riesgo lo asume el contratista de acuerdo a la forma de pago establecida, pues el
pago se realiza posterior a la presentacion del informe de actividades y mensualidad vencida
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Direceién General con delegacién de funcione
del Grupo de Gestion Contractual l

15 1a Certificacion de Competencias Laborales es un proceso gratuito que el SENA desarrolla para verificar y certificar las
habilidades, destrezas y conocimientos que fiene una persona para desarrollar una funcién o labor determinada.
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