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Bogota D.C, Febrero - 2024

Doctor'

ANDRES CAMILO PARDO JIMENEZ

Secretario General

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS —INVIMA-

REF: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Respetado Doctor Andrés:

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion me permito realizar solicitud
de contratacién a través de la modalidad de seleccién de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, con el fin de ejecutar el siguiente objeto:

“Prestar servicios de apoyo a la gestién al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el proceso
de acompariamiento técnico y control de calidad de transferencias primarias en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.”

No. de Ticket:6031

El plazo para satisfacer esta necesidad sera de SEIS (6) MESES.

Para tal efecto adjunto a esta solicitud los siguientes documentos:

1.
. Analisis del sector

w N

NOo oA

o

Estudios previos

Soportes del Estudio de Mercado (Cotizaciones que sirvieron de base para estimar el
presupuesto oficial) ‘

Fichas técnicas (si aplica)

Disefios, estudios de prefactibilidad o factibilidad (si aplica)

Demas documentos que sirvieron de base para determinar el alcance de la solicitud
Certificacion de Inexistencia o Insuficiencia de personal (aplica solo para prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion)

Documentos soporte del contratista (aplica solo para la modalidad de contratacion
directa).
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Para acompanar el proceso precontractual se encuentra, ANDREA MAYORGA GAMBASICA
Auxiliar Administrativo Cédigo 4044 Grado 20, quien estd en condiciones de hacer el
acompanamiento al proceso y suministrar la informacién y documentacion que para tal efecto

se requiera.

Cordialmente,

NCOO
Ricardo Lagos Bonilla

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

Preparé: Andrea Mayorga Gambasica — Auxiliar Administrativo GGDy C %
Revisé: Ricardo Lagos Bonilla — Coordinadora GGDy C QL

Anexos: En folios.
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) ESTUDIOS PREVIOS — )
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

FECHA: FEBRERO - 2024
AREA SOLICITANTE: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE DE LA DIRECCION O GRUPO: RICARDO ALFONSO LAGOS BONILLA

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 publico del orden nacional, de caracter cientifico y
tecnoldgico, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
adscrito al Ministerio de Salud y Proteccién Social y perteneciente al Sistema de Salud.’

Su objetivo consiste en actuar como institucién 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 medicamentos, productos bioldgicos, alimentos,
bebidas, cosméticos, dispositivos y elementos médico-quirtirgicos, odontolégicos, 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. 2 Siendo asi, el Invima cuenta con jurisdiccion 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 inspeccién, 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 demas normas que lo modifiquen o adicionen, sin perjuicio de
las que en estas materias deban adelantar las entidades territoriales, durante las actividades
asociadas con su produccién, importacion, exportacion y disposicién para consumo.

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

* Articulo 1 del Decreto 2078 de 2012 — “Por el cual se establece la estructura del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos (Invima), y se determinan las funciones de sus dependencias”
2 Articulo 2, ibidem
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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 procedlmlentos
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 técnicas y los procedimientos de operacion 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 elaboracion de
normas técnicas 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 la Red de Laboratorios 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 o
mejores estandares técnicos para la produccién, transporte, almacenamiento y las demas
actividades dirigidas al consumo de los productos objeto de vigilancia de la entidad.

(.-.)

15. Adelantar camparias de educacion sanitaria con los consumidores, sobre cuidados en el
manejo y uso de los productos cuya vigilancia le otorga la ley al Instituto.

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 requisitos establecidos en las normas vigentes.

(...)"3
De este modo, para el éptimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de acuerdo

con la organizacion 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 controlar el sistema de gestion documental del Instituto®.

12. Dirigir, planear y coordinar los procesos de contratacién que requiera la entidad, y
elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos.

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 Resolucién No. 2022035262 del 20 de septiembre de 2022”, dispuso para el
Grupo de Gestién Documental y Correspondencia, adscrito a la Secretaria General entre otras
funciones las siguientes:

3 Articulo 4, ibidem
4 Subrayado fuera de texto.
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“(...) 5. 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.

6. Velar por Integridad, autenticidad, 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 Retencién Documental.

8. Brindar los lineamientos pertinentes para la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental-
TRD en sus fases de Archivo de Gestion y Central teniendo en cuenta los valores primarios,
secundarios y su disposicion final ya sea para conservacion total, eliminacion, digitalizacion y
seleccion de los-documentos del INVIMA (...) :

13. Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

15. Suministrar la informacién y/o documentacién requerida por los organ/smos de control y demés
autoridades competentes (...)

18. Elaborar e implementar los instrumentos archlwstlcos para la adecuada gest/on documental del
Instituto. ~

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

20. Presentér informes sobre sus actividades y los resultados de gestién, de acuerdo con las
normas, procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

21. Proponer la. formuIaCIOn 'y disefio- de metodologia y procedimientos que conduzcan a opt/m/zar
la gestion del grupo.

22. Brindar la orientacién e informacion requerida sobre los asuntos de competencia del grupo.”

En consecuencia, le corresponde al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia de la
Secretaria General del INVIMA, desarrollar de forma adecuada los procesos y procedimientos

. propios de la Gestion Documental, para el fortalecimiento en la aplicacién de los lineamientos

técnicos archivisticos derivados de la normatividad vigente, en aras de garantizar una adecuada
conservacion y preservacion del acervo documental del Invima, asi como la implementacion,
apropiacion y actualizacion de los planes, programas , proyectos e instrumentos archivisticos,
como eje fundamental en la Gestion Documental del Instituto.

Ahora bien, dentro del Banco de Proyectos de Inversion del INVIMA, se definié en la plataforma
estratégica 2024 — 2027° el Proyecto de Inversién “Mejoramiento Institucional en la Gestién de los
Procesos Relacionados con el Sistema de Gestién Integrado, Documental y Talento Humano del

f" Plataforma estratégica del Invima: es un instrumento de concertacién y gestion institucional, én donde - se “establecen - las
prioridades de desarrollo acordes a la mision y vision articulada al Plan Nacional de Desarrollo y a directrices de Gobierno
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Invima a nivel Nacional’ cuyo objetivo es “Fortalecer la gestién de los procesos relacionados con
el sistema de gestion integrado, documental y talento humanao”.

En el marco del citado Proyecto de Inversion, se encuentran las actividades internas:
v' 36-9-188 Desarrollar acciones tendientes a garantizar la adecuada administracion,
conservacion y custodia del archivo del Instituto.
v' 37-9-189 Realizar seguimiento a las fases de implementacién del Sistema de Gestion
Documental.

Las actividades internas enlistadas son la fuente de recursos que permiten respaldar la
contratacion de bienes y servicios a través de personas naturales y juridicas requeridas para el
desarrollo de las actividades registradas en la hoja de vida del proyecto Institucional “2.2.7
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024" con el fin del
cumplimiento de metas y objetivos especificos definidos en el marco de éste.

Es de resaltar que, el citado Proyecto Institucional definido para la vigencia 2024, se encuentra
alineado a la Politica de Gestion Documental del Instituto y al Proceso de Gestién Documental y
Correspondencia, para el desarrollo de este ultimo se deben adoptar planes, programas vy
procedimientos de obligatorio cumplimiento de conformidad con la normatividad archivistica
establecida por el Archivo General de la Naciéon — AGN.

En este orden, dentro de los planes y programas requeridos encontramos los siguientes:

v" Plan Institucional de Archivos PINAR, el cual permite la planeacién y el desarrollo de la
funcion archivistica (consolida e identifica los planes, programas y proyectos de la funcién
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades;
asociados al Proceso de Gestidon Documental y a los acervos documentales) en aras de
dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia archivistica.

¥v" Programa de Gestiéon Documental PGD, el cual permite formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de |la
gestion documental, encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino
final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion.

Claro lo anterior, en el marco de los instrumentos archivisticos PINAR y PGD se efectu6 la
planeacién de actividades registradas en la Hoja de Vida del Proyecto Institucional “2.2. 1 Redisefio
e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024, siendo las mas representativas las
relacionadas con el proceso de organizacién del Archivo de Gestién Misional, el levantamiento y
actualizacion de inventarios del archivo central y el desarrollo del procedimiento de transferencias
documentales primarias.
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Es de sefialar que, la ley 594 de 2000, en el titulo V. Gestién de documentos en los articulos 22 y
23 puntualiza lo siguiente:

“ARTICULO 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacioén dentro del coricepto de archivo.
total, comprende procesos tales como la produccién o recepcién, la d/stnbucmn la consu/ta la
organizacion, la recuperacién y la disposicion final de los documentos.

ARTICULO 23. Formacién de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los
‘archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es somet/da a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soIlC/ten Su c:rculac;on o) tram/te se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados;

£ b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

c) Archlvo histérico. Es aquel al que se transfleren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente”

En este punto es importante indicar que el ciclo vital de documentos esta determinado por el
instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental — TRD el cual entre otras cosas dispone
el tiempo de retencion (permanencia) y la disposicion final de los documentos.

De la aplicacién de Tablas de Retencion Documental — TRD, surge el paso de la documentauon
que reposa en el Archivo de Gestion de las areas productoras al Archivo Central, esto se conoce
como Transferencia Documental Primaria.

Ahora bien, respecto de las Transferencias Documentales Prlmanas el Acuerdo AGN No. 004 de
20189, en su articulo 20, dispone lo siguiente:

"Articulo 20. Transferencias documentales primarias. La entidad deberé efectuar las transferencias
documentales primarias, de conformidad con los tiempos de retencién documental establecidos en las
Tablas de Retencién Documental —TRD. Para ello debera elaborar anualmente un Plan de
Transferencias Documentales Primarias”.

De la norma en cita, corresponde al Invima:
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v" Elaborar anualmente el Plan de Transferencias Documentales Primarias.
v Revisar y actualizar el procedimiento de Transferencias cada vez que se requiera.
v

Brindar capacitaciones y mesas de trabajo a las areas productoras como acomparnamiento
en el Proceso de Trasferencias Primarias.

Efectuar control de calidad respecto del acervo documental objeto de transferencias
primarias versus los inventarios FUID.®

Efectuar control del Inventario y ubicaciéon Topografica del acervo documental que reposa
en el Archivo Central.

(\

<

Por lo anterior y con el propésito de cumplir con los objetivos especificos del proyecto, se
requiere la prestacion de servicios de un tecnélogo en Gestion Documental y/o areas afines a la
archivistica, como apoyo a la gestion con la finalidad de contratar servicios idoneos que
permiten llevar a cabo la gestion de los procesos documentales de manera 6ptima, transparente,
segura y eficiente con el propdsito de garantizar el desarrollo de las actividades propias de la
gestion documental y satisfacer el objeto del presente proceso contractual.

Actualmente, el personal técnico administrativo de planta adscrito al Grupo de Gestion Documental
es insuficiente; pues, si bien es cierto en el Manual de Funciones del INVIMA registran CATORCE
(14) empleos asociados al perfil requerido, cuyo propésito es “Apoyar en el Archivo Central y
radicacion de documentos de la Entidad, velando por su conservacion, seguridad e integridad, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes”, los cuales se encuentran provistos, la
cantidad de empleos y el proposito resultan insuficientes para apoyar los seis (6) procedimientos
a cargo del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia. 1). Procedimiento de Planeacion,
Produccion y Valoracion Documental; 2). Procedimiento de Gestion y Tramite; 3). Procedimiento
Organizacion Documental; 4). Procedimiento Transferencia Documental; 5). Procedimiento de
Disposicion de Documentos y 8). Procedimiento de Preservacién a Largo Plazo.

Por lo anterior y con el fin de atender la presente necesidad, se requiere la contrataciéon de
CATORCE (14) tecndlogos. en Archivistica; Gestion Documental; Administracion Documental;
Administracién de Sistemas de Informacién y Documentacion.

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 tendran 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 prestacion 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 ellas en el logro de sus fines y cumplen una funcion social que, como
tal, implica obligaciones”

8 FUID: Formato tnico de inventario documental
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Por su parte, el articulo 2° de la Constitucion Politica indica que son fines esenciales del 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 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 sector salud.

o CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA CONTRATACION:

De no realizarse la presente contratacion, se generara una insuficiencia de personal en el Instituto
y puede generar retrasos en la consecucion del desarrollo de los planes, programas y proyectos
a ejecutar para dar cumplimiento a los requerimientos normativos vigentes en materia de gestion
documental,,en lo referente a las transferencias documentales primarias, de conformidad con los
tiempos de retencién documental establecidos en las Tablas de Retencion Documental —TRD.

Consecuencia de lo anterior, el Grupo de Gestién Documental y Correspondencia se vera afectado
en la ejecucion de sus propuestos en el Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de
Gestion Documental 2024, en lo que refiere a las transferencias documentales primarias,
impactando asi en el valor patrimonial que representa un acervo documental organizado segun su
ciclo vital, no solo para el Instituto sino para la Industria y gremios regulados por el Invima como
autoridad Sanitaria. : , '

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

La presente contratacion se encuentra encaminada al cumplimiento de la misién, visién, objetivos
y metas contenidas en la Plataforma Estratégica del Instituto 2024 - 2027. :

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 Inversiéon Nacional — BPIN — el cual
es administrado por el Departamento Nacional de Planeacion.

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

CODIGO BPIN: 202300000000303 : '

NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION: Mejoramiento Institucional en la Gestion de los
Procesos Relacionados con el Sistema de Gestion Integrado, Documental y Talento Humano del
Invima a nivel Nacional.
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OBJETIVO ESPECIFICO DEL BPIN: Consolidar el sistema de gestion documental de la entidad.

ACTIVIDAD DEL BPIN A DESARROLLAR: 2.1.2 Entregable - nivel 1 - 2: Archivo recibido.

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

2.1. OBJETO:

Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el
proceso de acompafiamiento técnico y control de calidad de transferencias primarias en el marco
del Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.

2.2. CLASIFICACION UNSPSC:

le las Naciones Un
Asistencia de oficina o administrativa temporal

2.3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a celebrar encaja en la descripcién contenida en el literal h) del numeral 4° del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 — Prestacién de servicios profesionales y de apoyo
ala gestion -. Ello 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:

“Seran contratos de prestacion de servicios profesionales todos aquellos cuyo objeto
esté determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e
intangibles que impliquen el desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a
satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestion
administrativa o funcionamiento que ellas requieren, bien sea acompariandolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que desarrollar estas mismas actividades en aras
de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar Ia gestion administrativa o su
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos
estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento Jjuridico
como profesionales. En suma, lo caracteristico es el despliegue de actividades que
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demandan la aprehensién de competencias y habilidades propias de la formacién
profesional o especializada. de la persona juridica, 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 Administracién publica y la sujecion al principio
de planeacién (...) ' '

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

2.4. AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

Para la suscripcién del contrato y su éptima _€ejecucion, se requieren los siguientes
documentos: '

ecretario General del Invima — Asesor(a) de la

Certificado de Insuficiencia e Inexistencia de | ecreta ‘ ,
cado de Insuficiencia e Inexistencia de X Direccion General con funciones del Grupo de

personal Talento Humano
i . L Coordinador del Grupo de Gestién Documental
Constancia de idoneidad y experiencia X y Correspondencia.
Autorizacién para contratar con objeto igual X Director General del invima.
Recomendacion del' Comité - Asesor de B X Comité Asesor de Contratacion.
Contratacion f s g

‘ , : Asesor (a) de la ‘Direccién General con
Certificado de inclusion en el Plan Anual de X | delegacion de funciones del Grupo de Gestion
Adquisiciones ' Contractual.

Tarjeta o Matricula Profesional X ‘ ‘

: Registro Unico de Profesionales Archivistas
‘RUPA, del Colegio:Colombiano de Archivistas.
Colegio Colombiano de Archivistas - Consejo
Nacional de Bibliotecologia.

; Registro en bases de datos profesioﬁales o X

Certificado de sanciones disciplinarias |
profesionales

7 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccién Tercera. Exp. 41.719. C.P. Jaime Orlando Santofimio Gamboa.
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ps:/Iwww.pro
tificado.aspx?tpo=2

https://www.contraloria.gov.co/control-
fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-
Certificado de antecedentes disciplinarios, X antecedentes-fiscales

fiscales, judiciales y de medidas correctivas.

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJ
udicial/index.xhtml

https://srvenpce.policia.gov.co/PSC/frm_cnp co
nsulta.aspx

2.5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
2.5.1. DEL CONTRATISTA:
2.5.1.1. OBLIGACIONES GENERALES:

1. Realizar personalmente las actividades para el éptimo 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 requisitos legales para ellos.

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

5. Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién 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 inconvenientes que afecten el normal
desarrollo del objeto contractual

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

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

10. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestion de
calidad y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno'y Etica vigentes.

11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia.

12. Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su actividad conserve 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
desempefio de sus actividades.

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

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

16. Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa.
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17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley, con el fin de
obligarlos a realizar u omitir un hecho o un acto en el gjercicio de sus obligaciones. En caso
de que ello presente, informar inmediatamente al Invima. ,

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. ‘

Cumplir a cabalidad con la normativa vigente que regula su profesion.

Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Slstema de Informauon y Gestién del
Empleo Publico, SIGEP.

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 2015y entregar el certificado respectivo en el Grupo
de Gestion Contractual.

Actualizar conforme a las reglas prevnstas enlaLey 2013de 2019 su declaracnon de rentas y
registro de conflictos de intereses.

Cargary actualizar en su usuario del Secop Il, sus cuentas de cobro e informes de actividades
de conformidad con lo desarrollado durante Ia ejecucion del contrato.

Las demas que sean necesarlas y requendas para el o6ptimo cumpllmlento del objeto
contractual. '

2.5.1.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS;

1.

Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacion, organ|2a0|on foliacién,
preparacnon y alistamiento de la documentamon objeto de transferencnas documentales
primarias al archivo central

Efectuar el punteo del material documental objeto de Transferencnas Documentales Primarias
versus Inventarios FUID.

Elaborar inventario correspondlente de las Transferencias Documentales Primarias ejecutadas
en cada dependencia.

Coadyuvar en la aplicacion de Tablas de Retencion Documental TRD, para determinar e
identificar los documentos de conservacién permanente — conservacion total CT, levantando
los inventarios a que haya lugar y reportando las cantidades de documentos objeto de
“eliminacion” al profesional Transferencias Documentales.

Efectuar el control de calidad respecto del material documental objeto de transferencias
documentales primarias versus inventarios FUID.

Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacion y reporte de informacién relacionada con
el indicador de Transferencias Documentales Primarias formulado en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.

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
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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.

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 la 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 revision de los precios cuando se produzcan fenémenos que
en alteren en su contra, el equilibrio econémico o financiero del contrato

5. Adelantar las revisiones periédicas de las obras ejecutadas, 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 que puedan presentarse y acordar los mecanismos y
procedimientos pertinentes para solucionar rapida 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 informacién 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 plazo de ejecucion del contrato serd de SEIS (6) MESES, término contado a partir del

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato y S

suscripcion del acta de inicio.

2.7. LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:

El objeto del contrato sera ejecutado en la sede principal Cra. 10 No. 64-28 — Edificio Presidencial,
Cra. 10 No. 64-68 - Edificio Conciliacién, Cra. 68D No. 17-21 - Montevideo, Diagonal 23K 96F —
62 Parque Empresarial - La Cofradia, ubicadas en la ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio de las
actividades que deba desarrollarse en los lugares a nivel local y nacional establecidos por el
supervisor del contrato.
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2.8, SUPERVISION CONTRACTUAL:

De conformidad con el Manual de Supervisiébn e Interventoria adoptado por el Invima, la
supervision de la ejecucién 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 de este, 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 SELECCl’ON 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 prestacién de servicios los que celebren las entidades estatales para
, desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. -
- Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
act/wdades no puedan realizarse con el personal de planta o requieran conocimientos
espeo/al/zados

En ninglin caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales, y se celebraran
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 prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, para la 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
2015que, Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon con la persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique
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la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no
es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas (...)

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas y asistenciales.

Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la contratacién
de un (8) Tecndlogos en Archivistica; Gestion Documental; Administracién Documental;
Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacidén con veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con la Gestion Documental o terminacion aprobada de estudios de
formacion técnica profesional con veintisiete (27) meses de experiencia relacionada con la Gestiéon
Documental, para lo cual no se requiere previamente de la obtencién de varias ofertas.

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

El valor del contrato a celebrar sera hasta por la suma de DIECIOCHO MILLONES DE PESOS
M/CTE ($ 18.000.000) incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. No
aplica IVA

41. FORMA DE PAGO:

El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el
servicio y a 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: '

Mensualidades vencidas de TRES MILLONES PESOS M/CTE ($3.000.000) incluidos impuestos,
tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. No aplica IVA

NOTA 1: El valor del ultimo pago esta sujeto a variacion segun la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecuciéon del contrato que resulte del presente proceso de
contratacion, 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 procedera a hacer la
liberacion 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 referencia establecidos en la Resolucion No. 2023048825 del 13 de octubre de 2023 — “Por la

14 de 37




GESTION ADMINISTRATIVA | GESTION CONTRACTUAL
i’{”‘ Lot ‘ ESTUDIOS PREVIOS — PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
. : APOYO A LA GESTION
. : o Fecha de Emision:
Caédigo: GAD-GCT-FM18 Version: 02 2022-12-20

cual se adopta la escala de perfiles y de honorarios para los contratos de prestacioén de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos — Invima para la vigencia 2024”".

: TIPO DE »
CATEGORIA NIVEL CONTRATISTA REQUISITOS HONORARIOS
Tecnologo 1 20 TFT+24MER O TAEFP-2TMER $ 3.000.000

4.2 APROPIACION PRESUPUESTAL:

El valor anteriormente indicado se cancelara con base a la siguiente informacion:

Presupuesto ‘ : Inversion
CDP N°. » ‘ (ver anexo)
Valor del CDP , $18.000.000
Nombre proyecto de | Mejoramiento institucional en la gestion de “los procesos

relacionados con el sistema de gestién integrado, documental y

inversion =
talento humano del Invima a nivel Nacional
Cédigo del producto SIIF C-1999-0300-7-53105B-1999053 ‘
Actividad SUIFP ' 2.1.2 Entregable - nivel 1 - 2: Archivo recibido
Cédigo actividad interna 37-9-189 '
Nombre de la actividad Realizar seguimiento a las fases de implementacion del

sistema de 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 seleccion 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, el contratista que se requiere debe reunir los siguientes criterios de capacidad
juridica, idoneidad y experiencia que a continuacion se indican:

15 de 37




GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION CONTRACTUAL

APOYO A LA GESTION

ESTUDIOS PREVIOS — PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE

Copia de Tarjeta profesional y/o matricula
profesional

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

Formato de Hoja de vida del SIGEP
actualizado.

Certificado de afiliacion al sistema de
seguridad social como independiente
(Salud, pensién) y/o documento que asi
exonere.

Copia del Registro Unico Tributario
actualizado

Formato de declaracion de bienes y
rentas y registro de conflictos de interés.
(Ley 2013 de 2019)

Certificacion cuenta Bancaria

Examen de Salud Preocupacional
Certificados de antecedentes
disciplinarios, fiscales, judiciales y de
medidas correctivas.

Formato de declaracién de imparcialidad
y conflicto de interés.

Formato de compromiso de
confidencialidad de la informacion.

gestion Administrativa y de proyectos, o
en contabilidad- o en finanzas, o en
procesos  administrativos, o en
administracion de empresas, o en
gestion empresarial

Terminaciéon aprobada de estudios de
formacion técnica Archivistica; Gestion

Documental; Administracion
Documental; Administracién de
Sistemas de Informacion y
Documentacion.

U seis (06) semestres de educacion
superior en, derecho, contabilidad,
economia o finanzas, o procesos
administrativos, o administracion de
empresas, gestion empresarial,
administracion financiera, relaciones
internacionales, Ingeniero de Sistemas
y Telecomunicaciones administracion
financiera.

v e Fecha de Emision:
Cadigo: GAD-GCT-FM18 Versién: 02 2022-12-20
e Propuesta u ofrecimiento del servicio | e Titulo Formacién Tecnoldgica en 24 meses de
dirigido al Invima Archivistica; o en Gestion Documental; experiencia
o Copia legible del documento de identidad o en Administracion Documental; o en relacionada con
e Copia del documento que soporte la Administracién de  Sistemas de la gestién
definicion de la situacion militar. Informacién y Documentacién, o en documental.

27 meses de
experiencia
relacionada con
la gestion
documental.

Equivalencias: Ver equivalencia correspondiente en el articulo 5° de la
resolucion no. 2023048825 del 13 de octubre de 2023.

6. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO:

tecnologos en Archivistica; Gestién Documental; Administracién Documental: Administracion de
Sistemas de Informacion y Documentacion, Titulo de Formacion Tecnoldgica en gestion Administrativa
y de proyectos, contabilidad, finanzas, o procesos administrativos, o, administracién de empresas,
gestion empresarial

6.1 Contexto de del proceso de contratacién

OBJETO

Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestién Documental y
Correspondencia de la Secretaria General de INVIMA, para adelantar las
actividades de archivistica requeridas en el proceso de acompafiamiento técnico
y control de calidad de transferencias primarias en el marco del proyecto redisefio
e implementacion del programa de gestién documental 2024.

PRESUPUESTO OFICIAL:

DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 18.000.000)

LUGAR DE EJECUCION DEL
CONTRATO:

del contrato.

El objeto del contrato sera ejecutado en la sede principal Cra. 10 No. 64-28 —
Edificio Presidencial, Cra. 10 No. 64-68 - Edificio Conciliacion, Cra. 68D No. 17-
21 - Montevideo, diagonal 23K 96F — 62 Parque Empresarial - La Cofradia
ubicadas en la ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio de las actividades que deba
desarrollarse en los lugares a nivel local y nacional establecidos por el supervisor
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6.1.1.

Identificacion 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 Contrataciéon” expedido por Colombia Compra Eficiente, en los siguientes aspectos:
a) los eventos que pueden afectar la adjudicacion y firma del contrato, como resultado del proceso
de contratacion, b) los eventos que pueden alterar la ejecucion del contrato, c) eventos que pueden
afectar el equilibrio econémico del contrato, d) eventos previsibles que pueden impedir que la
Entidad satisfaga la necesidad motivo de la contratacion.

6.2 Evaluacioén y clasificacion del riesgo

6.2.1

Probabilidad del riesgo

Raro (puede ocurrir excepcionalmente) 1
| Improbable (puede ocurrir en cualquier momento futuro) 2
Posible (puede o'cu“rri;“en .cﬁélduier momento) 3
kPryoﬁéble (prdbablem"e'nt'kelpuéd’é»é(iuyfrri[) 4
casi cierto (ocurre en la mayoria de las circunstancias) 5
6.2.2 Impacto del riesgo -
o
Dificulta la
. - Obstruye la
ejecucion del . Afectala ejecucion del Penurt')a la
. contrato de anh ST ejecucion del
Obstruye la manera baia “ejecucion del contrato contrato de manera
ejecucion del Aplicand (JJ : contrato sin sustancialmente grave
contrato de manera | 110 425 minimas alterar el pero aun asi imposibilitando la
intrascendente se puede lograr beneficio para las permite la consecucion del
pei objetog ‘ partes .consecucion del - objeto contractual
objeto contractual
contractual
Genera un

Los sobrecostos no
representan mas
del uno por ciento
(1%) el valor del
contrato

Los sobrecostos
no representan
mas del cinco por
ciento (5 %) del
valor del contrato

impacto sobre el
valor del contrato
entre el cinco por
ciento (5%) y el
quince por ciento
(15%) del valor
del contrato

Incrementa el
valor del contrato
entre quince por
ciento (15%) y el
treinta por ciento
(30%)

impacto sobre el
valor del contrato en
mas de treinta por
ciento (30%) del
valor del contrato
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6.2.3 Valoracion del riesgo

Raro

Obstruye la

Dificulta la

ejecucion del
contrato de
manera baja.

Afecta la
ejecucion del
contrato sin

Obstruye la
ejecucion del
contrato

sustancialment

Perturba la ejecucion

del contrato de

Improbable

Posible

Probable

casi cierto

AL jWIN| =

Riesgo Extremo

ejecucion del Aplicando . manera grave
contrato de manera medidas alteray ?‘ € pero aun asi imposibilitando la
intrascendente minimas se t;ear::f:gg) cgr?;r:clztfclizn consecucién del
puedoeb!ggorar el partes del objeto objeto contractual
cont rJactual contractual
$180.000 $ 900.000 $2.700.000 $ 5.400.000 $ 5.580.000

Riesgo Alto

Riesgo Medio

Riesgo Bajo

6.3 asignacion y tratamiento de los riesgos
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- 2 b ] ® s . * Seleccionar un proponente 8 S 0 S =
T £ = 5 del perfil del contratista . °© % n e
V] £ © 1 N RnET que no cumpla las condiciones = < kil i
a o) requerido, analisis del sector, N S Q =
estudio previoy matriz de requeridas para el ejercicio £
priesgos) legal de laactividada
contratar.
Posibilidad de que el contratista '
suministre la documentacion
— requerida de manera Nulidad del Contrato. o ©
— ) = e incompleta, falsa, incorrecta, Investigaciones penalesy © F = 0
o c 0 (] . ) e ok = Nt = 2
« g 5 g g desactualizada o por fuera de disciplinarias: % 5 - ° I
8 5 32 5 los tiempos requeridos o que el *posibles sanciones T o %" b=
ir & | contratistasuscribael'contrato | *impidelaejecucién delas I p3 = S
e peseaencontrarseincursoen | metasdelplan operativodela
casual de inhabilidad sin entidad. -
informar-a la entidad.
Posibilidad de que se presente
- T demoraenlasolicitudy . [ Q
T e :9 s asignacion de accesos a los . - = 8 e B
] £ (3] S o N Retrasoen las actividades a o m ° =}
™ c o] 2 © aplicativos requeridosy a las = I 0 & =
5] € B 5 . L desarrollar. & X a c
V) £ 2 g herramientas tecnoldgicas <) ° k] i
w o . a. =} X
necesarias paralaadecuada =
ejecucion del contrato
posibilidad de que el contratista
— preste sus servicios demanera | Posible Incumplimientoenla & ° -
= o 5 g insatisfactoria, con baja calidad ejecucién del contrato o e E 3
< § § S S y/o con bajo rendimiento en las Retrasos en la ejecucién del % 2 ° ° *5
S : I
8 2 9 5 actividades establecidas o que contrato z o g €
- or 8‘ no presente o haga entrega de a § = S
los informes y/o productos en el Posible insatisfaccion de la
tiempo acordado necesidad.
2 Posibilidad de que se presenten ' =
5 - ) I o
cambios en‘lalegislacion . P
® ; 8l Posible modificacién alas — B
o - = contractual, presupuestal.y/o 3 T e e o o e
S ° 5 o R - R A condiciones iniciales del (%) Epy = ui
sy 2 2 3] tributaria durantelav i 9 P S < -
5 = 3] 4 : s contrato. 9 3 ° =
0 13} 3 s del contrato: : e} g o 3
B £ g o G 2 @ 3 & 3
t £ O < o cambio calidad de . TS 3 g 1 =
ui 17} K3} Y R Posible desequilibrio. a o & ©
G contribuyente del contratista e = =]
c : econdmico. 1=
8 (responsable de IVAy no o
= ] (6]
i responsable de IVA).
Posibilidad de que el contratista L
haga uso indebido de la Filtracién de informacién ° 2
= o 5 8 informacién a fa cual sele sensible y relevante de la o = £ ]
© ‘a‘c_. g g £ | concedeaccesoeneldesarrollo | entidad, incumplimiento del o 5 ~ ° >
k3 2 9 S de la ejecucion contractual contrato (por vulneracién g ® ‘.},‘)” g
- or & {Vulneracién de la cléusula de confidencialidad a > = ©
confidencialidad de la de la informacién. *g
informacién). (8]
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< £ S -2 contratistade los bienes L} e < B
~ 2 g 2 8 . . : ' Detrimento patrimonial. = g ~ ) S
[} 2 % . equipos oinstalaciones de la b & x 2
v] = 2 g quip 3 4] 5
- fm & entidad contratante. e > 2
(@) (O]
w N N o ) 2
= o 5 = Baja calidad de los equipos y/o o P B 8
© ] g ] ‘S elementos necesarios que debe Deficiencia c demoraenla 9 = “ = S
(o] .. " ) P
5] 2 ] 5 suministrar el contratante al prestacion del servicio. § g §: E
o - or 5 contratista. g £ b
Posibles sanciones al
=0 supervisor. — - o T
— =] a - . [ = I+
© 2 2 S § Posibilidad de que se presenten e 5’: © 2 }'é
o g g 2 8 S | deficiencias enla ejecuciénde la | Posibilidad de incumplimiento ) < ~ gﬁ S o
o £ 2 g supervisién del contrato en la ejecucion del objeto 8 3 9 53
&= contractual & & ne
9 Posibilidad de que ocurran
@ Incidentes que afectenla
el infraestructura tecnoldgica de o
= o 5 § laentidad generando Deficiencia o demoraenla « S § o
5] £ ) - indisponibilidad de las ejecucion de las actividades 9 = S
g c g 2 L . L. et o ~ t?ﬂ S
5] % S © herramientas, aplicativos y/o por causas externas al g - 2 g
© w o g acceso a la informacion contratista s > 2
© necesaria para la ejecucion de 5
g las actividades por parte del e
O contratista.
— R - r—4 —— i
= ° 5 5 Posibilidad de que el contratista o 3 g ° g’ .8
- ] o k) B no efectle sus aportes al Incumplimiento legaly 29 b %9 o >
ha 2 7} 3 = o X A X o= Q Y =1 =
[} £ 8 & sistema de seguridad social contractual g v S Z° S &
© w i & como independiente £ = O @
o
o Q @
0 33
— e
o oo O
= . .z .
o e o — Posible afectacion a la entidad — — o >0
- ° b ‘£ | Posibilidad de dafio antijuridico 2 g ] =
© e T S R . generado por el r =~ G £5
~ o < ¢ B ala entidad ocasionado por el . .. N . o 5 ~ o =]
— c 5] c = . incumplimiento o indebida =y 3 &0 8
3} = 5 3 uso inadecuado del contrato de . . B E a 55
6] £ 5 7 . L aplicacion de la normativa 1] = o 20
T & prestacion de servicios nacional a & R
C [T
] v o
a & ©

Establecer de manera
claray pertinente la Revisando y
ne;:?fxgztlla c?]:'tif;?:tg el < ° Grupo del drea verificando que las
. R = | técni i - especificaciones
requeridoy elaborar de -_“,3’ a 8 técnica del Invumq que Hasta finalizar Spe N Permanente.
X o P presentalanecesidad | Enlaetapade técnicas, el perfil
-~ manera pertinente los a Q < 9 N . laetapa de . Durante la etapa de
documentos estableciendo | £ s g | delperfilacontratary Planeacidn Planeacién requerido, el planeacién.
cume .. a | = 5 Grupo de Gestion andlisis del sector y )
claramente los requisitos E Contractual engeneral el
del proceso de estudio previo.
contratacion
correspondiente.
Revisar lainformaciony g1 s 2.9 Grupo del drea Desde la etapa Hasta el final Revisando la Durante la etapa de
™ | documentos presentados o 3 v 3 g técnica del Invima que de seleccion de la etapa de documentacion selecciony
porel contratistadurante | & | = & 3 presenta la necesidad contratacién | presentados por el contratacién.
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el proceso de selecciény del perfil a contratary contratistay los
verificacion de Grupo de Gestion antecedentes
antecedentes Contractual disciplinarios,
disciplinarios, fiscales, fiscales, judiciales y
judiciales y definicion de definicion de
situacion militar. situacién militar.
Verificar que las
Solicitar con la suscripcion & ° solicitudes de
del actade inicio de =1 % ‘a . acceso de las .
contrato, el acceso a las = B = Supervisor del A pa'rt r fje la " HaSt?.la herramientas primera semana de
herramientas <4 A S contrato suscripciondel | finalizacion del tecnologicas se suscripcion del
L Y | T 4] acta de inicio contrato l08 contrato.
aplicaciones necesarias 20 = realicenenel
para la ejecucion de éste. menor tiempo
posible.
Verificar que los informes
se presentencon la calidad Verificar que al
que se requieren, con el corte dz la
cumplimiento de las S| & o presentacion de
. 3 di: g
obligaciones contractuales %’ (o} 2 . Apartirdela Hastala informes se cumpla
y dentro del plazo S B = Supervisor del P L L
establecido, de tal manera | 5 Sl ° contrato suscripciéndel | finalizacidn del | con la presentacién Mensual
e no afectael PAC de I g g & acta de inicio contrato deesteyconel
que . .- £ = = cumplimiento de
entidad y la ejecucién del - S
contrato. En casod lasobhgacxo|nes
incumplimiento dar inicio cohtractua s
al proceso pertinente
los cambios deberan ser
adoptados por el
contratistay la entidad,
cuando lanormaasi lo
mdquje. por lo gual se g8 2 Consultando yk
debera estar atentoala 21 9 b Apartirdel Hastala verificando de
emision de dicha 213 = Supervisor del partir dela R Durante la ejecucién
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los tramites contractuales
que sean procedentes de
conformidad conla
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confidencialidad de la
informacionenel Induccion sobre
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L S| & K<) + e
confidencialidad. o e S N o la mformaqp nyley Enel proceso de
5138 § Apartirdela Hastala proteccién de contrataciony
; [ @« . L es - . " ‘s ]
En caso de incumplimiento | S & 0 153 Contratista suscripcion ‘.je' finalizacion del datoi " durante la ejecucion
. ¢ N = o n acta deinicio contrato personales*firma R
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" £ | = & . - de formatode
de que se determinen las = confidencialidad de
acciones a desarrollar de \a informacién
conformidad con fa
normativavigente
aplicable
Verificarque los bienes
utilizados por el SE
‘contratistay . Revisando el buen
suministrados por la % ) 2 : estadodelos
i 2 [} L) i i e ”
e"f'"?‘:’ se encuentreg en 218 = Supervisor del A partie fje la | H Hast?'la ol t?lengs dela Durante laejecucion
buen estado, en caso'de a3 S| o contrato suscripciondel” | finaliZacion del | “entidad junto con del contrato,
presentarse dafio enalgin: | .2 - B 8 LTS actadeinicig” contrato elGrupode = Oans
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Verificar que al momento N
delaentregadelos = informacion del
equipos y/o elementosal | — | & 2 contratista al .
; |1 € & . Apartirdela Hastala " . -,
contratista para el ] Supervisor del s NN supervisor del Durante la ejecucion
© " o4 &2 S suscripcién del | finalizacion del
desarrolio del objeto 1 =] by contrato. A contrato en caso del contrato.
x c k] acta de inicio contrato
contractual, se encuentren 2 = de presentarse
en buen estado y correcto k= dafios o fallas.
funcionamiento,
El Supervisor del Desde el inicio Hasta la Mediante la De manera
Desarrollar la supervision contrato de la etapa terminacion de emision de los permanente durante
de conformidad con el ejecucion |aetapade informes de la ejecucion del
manual de supervisién e . % ejecucion supervision los contrato
interventoria = 5:' g cuales seran
o 2 2 ) presentados para
Il S oD
o s ] cada pago y otros
© seglin se considere
pertinente por el
supervisor
designado
Utilizar métodos que
permitan disponer de la
informacion generada o
Recopilada, mediante la
conexion desde la nube Revision del
permitiendo acceder a ella. o supervisory
— 1 - 2 A
(ONDRIVE entre otros) ol g ) A partir dela Hasta la contratlgta para ) 5
o <L 5 = Supervisor del . L - organizarla Durante la ejecucion
= . . a e o : suscripciondel | terminacién | . i
Revisar, organizary & 5 & | contratoy Contratista R informacién que se del contrato
<} I acta deinicio del contrato R
programar con el 2| = 9 requiere parala
supervisor, laformade o ejecucion del
poder acceder ala contrato.
informacion que se
requiera para no afectar la
ejecucion del contratoy el
servicio a la entidad.
Realizar seguimiento Mediante la
periédico al pago de los . % emisiénde los
aportes independientes = N o . Desde el inicio H.asta. [a informes de . ..
- . . X . £ El supervisor del terminacion de o Durante la ejecucion
I | obligatorios al sistemade | © =3 o de laetapa supervision los
3 . Il % & contrato 3 L laetapade . del contrato
seguridad social por parte | s a ejecucion . L. cuales seran
: 9 ejecucion
del contratista & presentados para
cada pago
Planear, tramitar y
desarrollar la respectiva
contratacion atendiendo ° Mediante la
i - | 5 5 < . S isi6
o eSt.abIe.C'do enla = N o El drea solicitantey Desde el inicio H.asta I,a emision Durant'e' fa
~ sentencia suj-025-ce-s2- > 5 £ .. terminacién de presentaciény planeaciény
- . o 3 ) grupo de gestion de laetapa e s . . .
2021y dando aplicaciéna | & B B0 laetapade verificacion de los ejecucion del
A @ |3 a contractual precontractual R ol
las indicaciones dadas en g ejecucion documentos y contrato
la directiva presidencial no estudios previos
08 de 2022y las demas
normas concordantes.
NOTA 1. Para estructurar la Matriz de Riesgos se tuvo en cuenta, los siguientes aspectos: a) los eventos que pueden afectar la adjudicaciony firma
del contrato como resultado del proceso de contratacién, b) los eventos que pueden alterar la ejecucién del contrato, ¢) eventos que pueden
afectar el equilibrio econémico del contrato, d) eventos previsibles que pueden impedir que la Entidad satisfaga la necesidad motivo de la|
contratacién. el
NOTA 2. FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencién humana que puedan
tener impacto en la ejecucion del contrato, por ejemplo, los temblores, inundaciones, lluvias, sequfas, entre otros. En caso de llegar a presentarse,
la distribucion de este se realizard 50% para la entidad y 50% para el contratista.

No obstante, lo anterior, el contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas
las actividades necesarias para la total y cabal ejecucion del objeto contractual. Por lo tanto,
debera considerar, previo a la suscripcién del contrato todos los aspectos técnicos, econémicos,
financieros, para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacién 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. GARANTIAS A EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION:

1). 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 contratacuon en vn'tud
de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del Decreto 1082 de 2015 ‘

‘No obligatoriedad de garantias. En la. contratac:on directa la extgen(:/a de garantlaS'
establecidas en la Seccion 3, que comprende los amcu/os 2.21.2.31.1al221.2.3.5.1.del

presente decreto no es obligatoria y la justlf/cac:/on para exrglrlas o no debe estar en los

estudios y documentos previos”.

8. ACUERDOS COMERCIALES APLICABLES AL PROCESO DE SELECCION

De conformldad con eI Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion publicado por la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente, las
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacién con las Leyes 80 de 1993y 1150
de 2007, no deben hacer este analisis en las modalidades de seleccion de contratacion directa,
minima cuantia o para la enajenacién de bienes del Estado.

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

9. ANALISIS DEL SECTOR

Por disposicion del Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, y la guia’ parala elaboramon
de estudio del sector, se hace el presente andlisis en los siguientes términos:

Siguiendo los lineamientos de la Guia De Elaboracion De Estudios De Sector — GEES. Version 02
del 24 de junio de 2022 — ~ Agencia Nacional De Contratacnon Pubhca (Colombia Compra Eficiente),
en un Proceso de Contratacién Directa como el que nos ocupa, no sera necesario que la Entidad
Estatal haga un estudio de la oferta y la demanda del sector de Ia prestacion de servicios con
particularidades sobre tipos, precios, calidades y cantidades de la oferta y la demanda lo que
reqwere hacer es una reflexién teniendo en cuenta los SIQwentes aspectos:

1. ¢La Entidad Estatal requiere una persona natural o juridica con |done|dad para la
prestacion de servicios?

Sobre este punto se establece que siendo viable la contratacuon directa y no estando obligado a
hacer convocatoria publica, se opta por seleccionar a una persona natural idénea, con amplia
experiencia, que permita la efectiva satisfaccion de la necesidad. R

2. ¢Cual es la experiencia o idoneidad:que requiere quien presta el servicio de acuerdo con
la complejidad del caso? ‘

Precisado que es viable contar los servicios de una persona natural, se resaltan requisitos de
exigibilidad orientados hacia la prestacion de servicios, verificando concretamente que se

23 de 37

Fecha de Emisién:




GESTION ADMINISTRATIVA GESTION CONTRACTUAL
. Lo ESTUDIOS PREVIOS ~ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
gﬁ% m@ APOYO A LA GESTION
N . Fecha de Emision:
Caodigo: GAD-GCT-FM18 Version: 02 2022-12-20

encuentre acorde con el objeto a contratar, que permita cubrir las necesidades encomendadas
a su cargo.

Por tal motivo y a efectos de verificar la idoneidad con el area requerida, el INVIMA, determina que
los factores minimos que debe cumplir la persona natural con la que se pretende satisfacer la
necesidad requerida, teniendo en cuenta el objeto a contratar son los siguientes: Titulo Formacion
Tecnoldgica en Archivistica, Gestion Documental; Administraciéon Documental;, Administracion de
Sistemas de Informacién y Documentacién. Terminacion aprobada de estudios de formacion
profesional en Archivistica; Ciencias de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y
Archivistica; Archivistica y Gestion de la Informacion Digital, Sistemas de la Informacion,
bibliotecologia y archivistica. Experiencia: 24 meses de experiencia relacionada con la gestion
documental - 27 meses de experiencia relacionada con la gestién documental. Equivalencias:
Aplican las equivalencias contenidas en el articulo 5 de la Resolucién No. 2023048825 del 13 de
octubre de 2023 - “Por la cual se adopta la escala de perfiles y de honorarios para los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos — Invima para la vigencia 2024”.

i TIPO DE
CATEGORIA NIVEL CONTRATISTA REQUISITOS HONORARIOS
Tecnologo 1 20 TFT+24MER O TAEFP-27MER $ 3.000.000

Lo anterior segiin a lo estipulado en la RESOLUCION NO. 2023048825 DEL 13 DE OCTUBRE
DE 2023 - “Por la cual se adopta la escala de peffiles y de honorarios para los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos — Invima para la vigencia 2024” o en las normas que la actualicen,
modifiquen o adicionen.

3. El tipo de remuneracion recomendada para la prestacion de servicios objeto del proceso
de contratacion y el motivo por el cual se escoge ese tipo de remuneracion desde la
economia, la eficiencia y la eficacia del Proceso de Contratacion.

Sobre este punto se establece que lo mas conveniente es pactar la remuneracion del contratista
por un valor mensual fijo, teniendo en cuenta que los servicios a prestar implican el cumplimiento
de actividades encomendadas, las cuales, para efectos de presentar informes de actividades, se
ejecutan en intervalo de 30 dias.

El valor del contrato y los pagos mensuales se determinaron como se expuso en el presente
documento en el numeral 4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.

9.1 IDENTIFICACION DEL SECTOR SEGUN ACTIVIDAD ECONOMICA.

Dada la naturaleza del objeto a contratar, el presente estudio se encuentra ubicado en el sector
terciario o de servicios.

CLASIFICACION UNSPSC
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Para el caso en particular en estudio, el objeto contractual se enmarca en los siguientes codigos
- del Clasificador de Bienes y Servicios: :

)eSCripciol
80111601 B Asistencia de oficina o administrativa temporal

9.2 PERSPECTIVA TECNICA:

Para ejercer legalmente la profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su
formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion, mediante la
presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion
- en el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida
por el Colegio Colombiano de Archivistas, segun lo dispone el articulo 4 de la ley 1409 de 2010.

Corresponde al COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS expedir |a tarjeta profesional segun
por niveles de formacion para el ejercicio legal de la funcién archivistica en Colombia.

Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la contratacion
de catorce (14) tecnodlogos en Archivistica; Gestion Documental; Administracion Documental,
Administracién de Sistemas de Informacion y Documentacién, Titulo de Formacién Tecnolégica
en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad, finanzas, o procesos administrativos, o,
administracién de empresas, gestion empresarial, con veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con la Gestion Documental.

Es de sefialar que, en cumplimiento-de:la Ley 1409 de 2010y Ley 30 de 1992, los egresados del
SENA pueden solicitar su Tarjeta Profesional si su titulacién se encuentra en las siguientes
categorias: , ‘ ‘

« Tecndlogo en Administracién Documental
e Tecnoélogo en Gestion Documental
» Técnico Profesional en Archivistica

Ahora bien, para puntualizar respecto del perfil requerido,y es importante tener presente qué segun
la Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia del DANE, registra las profesiones objeto
de contratacion con codigo 26220 Bibliotecdlogos, documentalistas y afines y caédigo 26211
Archivistas, https://www.dane.qov.colfiIes/sen/nomenclatura/cuocldocumento-clasiﬁcacion-unica-
ocupaciones-colombia-CUOC-2022.pdf : ' ' :

Segun la fuente en cita, las principales funciones u obligaciones que desarrolla un Archivista
son [as siguientes:

. Investigar, evaluar, catalogar, incrementar, organizar y conservar registros para fines y de
importancia administrativa, histérica, juridica, probatoria y de valor tales como papeles oficiales,
documentos privados, fotografias, mapas, manuscritos, materiales audiovisuales, registros
publicos y corporativos, asi como material de archivo de otra indole..
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* Dirigir y asesorar técnicamente a la entidad en la implementacion del programa de gestion
documental y la administracion de archivos institucionales teniendo en cuenta la normatividad
archivistica vigente.

* Planear, implementar y diagnosticar la gestion documental en concordancia con el sistema de
informacién institucional y de registros electrénicos de acuerdo con politicas internas, normas
vigentes y procedimientos técnicos.

* Administrar los recursos de la gestién documental, garantizar su optimizacién, preservacién y
disposicion a usuarios, liderando o llevando a cabo la preparacion de indices, bibliografias, copias
en microfilm y otras ayudas de referencia del material recopilado, asi como en la planeacion y
ejecucion de actividades complementarias.

* Establecer politicas de acceso a la informacion y documentacion de acuerdo con lineamientos
institucionales y normas vigentes.

* Establecer mecanismos de seguimiento y control para la gestion documental institucional.

* Evaluar y adquirir materiales de archivo para crear y desarrollar colecciones de archivo con fines
de investigacion.

* Preparar trabajos e informes académicos.

* Elaborar plan archivistico, cuadros de clasificacion, tablas de valoracion y de retencion
documental de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa.

* Proteger el patrimonio documental y ponerlo al servicio de la comunidad, preservando sus
soportes, informacion y valores patrimoniales.

» Desempefiar funciones afines.

9.3 PERSPECTIVA LEGAL DEL SECTOR

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos 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 la Informacion Pulblica Nacional y se dictan otras disposiciones’, debe cumplirse con lo
relacionado a la informacion publica, clasificada y reservada.

Ley 1409 de 2010 de (agosto 30) reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, dicta el
Cddigo de Etica y otras disposiciones; la citada norma define el ejercicio profesional de la
archivistica en los siguientes términos:

“ARTICULO 1o. DEFINICION. Para todos los efectos legales, se entiende por ejercicio profesional de la
archivistica el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo relacionado
con el manejo de los archivos, cuyo campo de accion se desarrolla fundamentalmente en las &reas
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relacionadas con el conocimiento, organizacién, recuperacion, difusién, preservacién de la informacion,

. conservacion y conformacién del patrimonio documental del pais.”

.. Decreto 1515 del 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las

transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a
los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras disposiciones”, en su Titulo V especifica lo referente a la contratacion del
servicio de custodia de documentos de archivo por parte de las entidades publicas o privadas que
presten servicios publicos.

Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, Unico del sector cultura Articulo )
2.8.2.5.9. "Procesos de la gestion documental"”, la gestién documental en las entidades publicas,
en sus diferentes niveles, debe comprender el proceso de: “Transferencia. Conjunto de
operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacién o conversion, los metadatos tecnlcos de formato, los metadatos de preservamon y los
metadatos descriptivos. ’ ‘

Articulos 61y 62 del Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento General de Archivos”, se establece que las

- entidades publicas son las responsables de la adecuada instalacion y custodla de los documentos

de archivo que se generen producto de sus funciones, por lo tanto, los edificios y locales

destinados para esta labor deberan cumplir con las condiciones técnicas que garanticen la

adecuada conservacion y preservacion de los documentos.

Articulo 7 del Acuerdo 05 de 2013, se indica la obligacion que tiene las entldades pubhcas de
conformar el Archivo Central, el cual es el encargado de recibir, organizar, custodiar, describir,

controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria.
de los distintos archivos de: gestlon de la entidad. Este archivo debera estar organizado con base
en el principio de procedencia que se ve reflejado en la estructura organico-funcional y conforme
al Cuadro de Clasificacion Documental —CCD y Tablas de Retencion Documental — TRD
correspondientes. Asi mismo sefiala en el articulo 23 de este acuerdo, la obligatoriedad que tienen
las entidades publicas que contraten con empresas privadas servicios de organizacion,

digitalizacién, microfilmacioén, custodia o administracion de sus documentos, independientemente

- de la modalidad o tipo de contrato, con referencia al uso de sistemas basados en las normas de

descripcién archivisticas adoptadas por el COI‘ISGJO lnternacnonal de Archivos (CIA), como lo es el
inventario Documental.

Acuerdo 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especmcacmnes técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funCIon archivistica en desarrollo de los articulos
13°y 14° y sus paragrafos 1° y 3°" indica que se podra contratar la administracion de archivos
temporales con personas naturales o Jundlcas y, para el caso de archivos histéricos o de
conservacion total, sélo se podra contratar con instituciones de reconomda solvenc:a académica
e ldoneldad

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

Acuerdo 06 de 2014 — Archivo General de la Nacién - “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000", indica
lo referente a la conservacion y preservacion de los documentos fisicos y digitaies.

e NTC 4095: Norma general para la descripcion archivistica.

e NTC 4436: Informacién y documentacién, papel para documentos de archivo, requisitos para
la permanencia y durabilidad.

o NTC 5029: Norma sobre mediciéon de archivo.

En sintesis. la normatividad aplicable en Invima. Constitucién Politica de Colombia, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto — Ley 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015,
Ley 1882 de 2018, y demas normas que modifiquen o reglamenten la materia. Normativa
aplicable al sector al que pertenece el contratista: Ley 1474 de 2011; La Ley 23 de 1962, |la
Ley 212 de 1995 y el Decreto 1950 de 1964. Normativa aplicable al contrato. Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015 y normas civiles y comerciales
pertinentes.

9.4 ESTUDIO DE LA OFERTA

En el mercado colombiano existen multiples profesionales, técnicos 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 futuro proceso de Contratacion se analiza el sector, en términos de la eficiencia para la
prestacion del servicio requerido, respecto de los perfiles idoneos para su prestacion.

Si bien en el mercado colombiano se puede contar con una oferta amplia de personas que estan
en capacidad de prestar el servicio en mencion, resulta importante la valoraciéon de idoneidad y
experiencia de los futuros contratistas respecto del perfil requerido, en este sentido, las
condiciones de formaciéon académica para el caso particular un profesional en Archivistica;
Bibliotecologia; Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica;
Archivistica y Gestién de la Informacién Digital; Sistemas de la Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica, con titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en Archivistica; Redes de
la Informacién Documental; Sistemas de la Informacion y Gerencia de Documentos; Gestion de
Proyectos o Gestién Publica y experiencia profesional relacionada con Plan Institucional de
Archivos — PINAR, Programa de Gestién Documental — PGD y Sistema Integrado de Conservacion
SIC en entidades del orden nacional vy distrital; en instrumentos archivisticos

Al respecto, de acuerdo con las estadisticas que registra el Ministerio de Educacion Nacional a
través del Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior SNIES, registra que para los
programas de pregrado en Archivistica;, Bibliotecologia; Ciencia de la Informacién y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; Archivistica y Gestién de la Informacién Digital;
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Sistemas de la Informacién, Bibliotecologia y Archivistica registran 3583 matriculados en los
citados programas de pregrado (informacion con corte a diciembre de 2022).

* Ahora bien, de acuerdo con la citada fuente y al reporte efectuado en junio de 2023 por los entes
de educacién superior:

Pontificia Universidad Javenana

Universidad de Antloqwa

Universidad de la Salle

Universidad del Quindio

Fundacién universitaria para el Desarrollo Humano INPAHU

\\\\\

Para el afio 2022, registran 412 egresados de los C|tados programas en pregrado

Ahora bien, para profesionales especializados en Arch|V|st|ca Redes de la Informacnon

7 Documental; Sistemas de la Informacion y Gerencia. de Documentos; Gestion de Proyectos o
Gestion Publica registran 17.800 matriculados y 5. 205 egresados (informacién con corte a
diciembre de 2022).

Clasificacidon . internacional Normalizada de la Educacidn (CINE)
Administracian de ... i s =
Agropecuarico, Silvicultura, ...
Arte vy Human:dades
Ciencias Naturales, ..
Ciencias Sociales, ...
Educacicon
ingenieria, Industria vy ...
Programas vy certificaciones...
Salud vy Bienestar
Servicios
Tecnologias de & ...
o _ 50.000 100.00C 150.000 200.000 250.0C
Administracion de Empresas y Derecho . 226327
CAgropeacuario, Silvicultura, Pesca yVeterinaria REE L 1556
o~ . Arte y Humanidades S R ST R £t
' - Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica ; 10.403
Ciencias Sociales. Periodismo e informacidn ... - ST B4 :l E
Educacion 45.960
; ;ngenierfa, Industria y Construccién o 94,892"
; Programas V4 certiﬂcacxon&s genéntos k i . : 28
| Salud y Bienestar 32.689
. Servicios 24.887
.~ Tecnologias de la Informacion v la Comunicacién (TIC)  — 19.839

Fuente:: https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/content/poblacional/index.jsf
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En este orden, existe una amplia gama de profesionales que prestan servicios de esta indole,
perfiles que desarrollan sus competencias en este campo de manera transversal en empresas
privadas y entidades publicas, regulados bajo la ley 1409 de 2010, el Archivo General de la Nacion
(AGN).

En conclusion, en se puede deducir segun la informacion de parrafos y grafica anteriores que, el
mercado laboral colombiano, hay oferta muy abundante de egresados de las areas académicas
(Servicios) que, atafie (concierne) a (el) (los) perfiles pertinentes a las necesidades del objeto
contractual en estudio, lo cual ofrece ventajas de (economia) al INVIMA, debido a que, cuanto esta
situacion se presenta en el mercado laboral, se produce una baja en los salarios (honorarios),
porque existe mucha disponibilidad de mano de obra.

9.5 DINAMICA DE PRESTACION DEL SERVICIO.
La Dinamica de prestacion del servicio incluye dentro de otros aspectos los siguientes:

El contratista solo podra iniciar la ejecucién de la prestacion del servicio, cuando se cumpla con
todos los requisitos de legalizacién estipulados en la orden contractual, se acredite la afiliacién a
riesgos laborales (para OPS cuyo plazo sea superior a un (1) mes), y- se cumplan los demas
requisitos internos y externos que regule la ley.

Bajo esta modalidad contractual al contratista solo se le puede exigir el desarrollo de actividades
para las cuales fue contratado, y su asistencia a reuniones, citas, entrevistas y demas, siempre y
cuando guarden relacién con el objeto contratado. :
El supervisor no es el jefe del contratista. Puede coordinar las actividades a desarrollar, pero no tienen
relacion de subordinacion.

En ningin caso esta modalidad de contratacion genera relacién laboral ni reconocimiento de
prestaciones sociales y se celebraran por el plazo estrictamente indispensable. Tampoco implica
subordinacion, por lo tanto, durante su ejecucion, los supervisores o interventores deben respetar el
margen de autonomia e independencia del contratista en el desarrollo de las actividades contratadas,
salvo requisitos de calidad del servicio, de acuerdo con la naturaleza de este tipo de relacién
contractual.

9.6 ANALISIS DE LA DEMANDA EN INVIMA.

En los afios 2023, 2022, 2021 y 2020 se contrato la prestacion de estos servicios de manera similar,
bajo la modalidad de Contratacién Directa en el Invima, y sus honorarios fueron pactados de acuerdo
con el perfil académico y experiencia requerida para cada caso, a continuacién, se relacionan algunos
contratos:

La variacion de las tarifas por concepto de honorarios se realiza de acuerdo al grado de educacion

(universitaria, especializaciéon, maestria, doctorado), ademas de la experiencia e idoneidad. Cémo
consta en la Resolucién No. 2023048825 del 13 de octubre de 2023 - “Por la cual se adopta la escala
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de perfiles y de honorarios para los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima para la vigencia

2024,

Prestar servicios de apoyo al Grupo : - - e
de Gestion Documental y © Titulo Formacion Tecnoldgica en
et L B & R
Correspondencia de la Secretaria | & @ Archivistica; Gestion Documental;
Q General, para adelantar actividades | © @ E 9 administracion = documental vy S
al archivisticas requeridas en la :5 :g -% % veinticuatro (24) meses de | < ;;
o organizacién  de los  Fondos | g = 3 5 | experiencia relacionada. = @
w Acumulados - del .~ Invima, ‘en © “ s > e
. . s - :
cumplimiento - de - la * normatividad 5 E
vigente. o
Prestar servicios de apoyo al
Grdpo de Gestién Docur:e’ital v Titulo de formacién tecnolégica en
Correspondencia en la gestion-de ® a?mumstracnon b d.o’cun:jentta : y;o
estandares de calidad cumpliendo & S :ﬁ':zs’ d: Zg:::azgcl';n s ‘:)er':j:' (d:
. . f 7] S uperi
con los lineamientos ~tecnicos | - o § pregrado en los Niicleos Basicos de 8
a establecidos en el Decreto 1080 de B ) > Conocimiento en: Archivistica y/o pecs
Q 2015, Acuerdo 05 de 2013,y el | § S 8 afinos : Yol e |9
J Acuerdo 002 de 2014 para la| 3 S k: : =z b
5] clasificacién,  ordenacién ~ y | ® o = Veinticiiatro™ "(24) < mesés  “de 2
descripcion documental, ademas “g 7 experiencia laboral o
de guias y manuales del AGN, de o & ‘;p
acuerdo con el procedimiento de E
organizacion de'la entidad.
Prestar servicios de -apoyo al
Grupo de Gesti6n Do’cur}()leﬁtal y Titulo de formacién tecnolégica en
Correspondencia en_la gestion de » agmmlstraclon b d,o © un:jenttal ylso
estandares de’ calidad cumpliendo |~ = 3 :ﬁlg:s, d: :g::()ﬁ éif‘é?]n s epé;zfs’; (de)
X P D 5 [ uperi
con los lineamientos tecnicos | o : 5 _pregrado en los Niicleos Basicos de 8
o establecidos en el Decreto 1080 de o° 0 > ‘Conocifi t s Archivistics vio' P
§ | 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el | § S _§ af‘i’:::'m'e"" en: Archivistica yio < 2
g | Acuerdo 002 de 2014 para la [ 2 8 : =z i
. . - - = 0
™ | clasificacion, ordenacion vy £ ° [ Veinticuatro  (24) meses de &
descripcion documental, ademas S 7 experiencia laboral o
de guias y manuales del AGN, de 8] 5 P
acuerdo con el procedimiento de E
organizacién de la entidad.
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Titulo de formacion tecnolégica en
administracién documental,
gestiones  administrativas  ylo
» ‘afines, o aprobacion tres afios de
1] . .
- [} educacion superior de pregrado en
Prestar los servicios de apoyo a la b1 % , p . p g
. L © c los nutcleos basicos de
gestion en actividades = o - -
- .. . L - P > conocimiento NBC en: ©
N administrativas y archivisticas en c « 0 - P Lo w0
o .. o 5 @ Bibliotecologia, otras ciencias | « o
N el Grupo de Gestion Documental y ‘5 o . > o
© . . 4 2 < sociales y humanas. ~
b Correspondencia de a la secretaria £ S B ©
general del Invima. 5 g _ -
5 b 12 meses de experiencia laboral o
& 8 relacionada con alguna de las
£ siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventario y documentos.
Titulo de formacién tecnolégica en
administracion documental,
gestiéon administrativa y/o afine, o
- » aprobaciéon de tres (3) afios de
Prestar los servicios de apoyo a la © L. .
: L o © educacion superior de pregrado en
gestion en actividades 1} 0 S . o
. . s L o ol c los Nucleos Basicos de
administrativas y archivisticas en | & o @ - ~
& L ° ~ > Conocimiento NBC en: ©
g el Grupo de Gestion Documental y = o~ n .- s . ~N
& . . M - ] Bibliotecologia, otras ciencias | « ~
@ Correspondencia de la Secretaria 3 o . > ©
“ . o 4 © sociales y humanas. -
© General del Invima. = @ B o
N g ] T -
S E Frd Doce (12) meses de experiencia
(& 5 laboral o relacionada con alguna de
E las siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
. ; Titulo profesional en Nicleos
Prestar servicios profesionales [ . .
o 5 3 Basicos de conocimientos como -
- para desarrollar actividades de | © » A"} . Lo . ©
N . L. [E} © - &8 | administracion, economia, finanzas ©
& apoyo en la gestion estratégica y | 3§ ] S 5% comercio exterior y/o afines g S
. . . o © O . 1
g' administrativa de la Oficina | S _'E- 3 25 y y =z 8
-z = i
< Asesora de Planeacion. o N s > . . . S
(s} g Experiencia no requiere.
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Titulo de formacidn tecnoldgica en
administracion documental,
gestion administrativa yl/o afine, o
» aprobacién de tres (3) afios de
i) S educacidn superior de pregrado en
.. 3] ‘C , o e o.
Prestar los servicios de apoyo @ c los Nicleos Basicos de o
<L técnico y administrativo en Ila B w g Conocimiento NBC en: g
& gestion de los procesos y de los 5 .g § Bibliotecologia, otras ciencias < g’
! rocedimientos de la oficina e N [} sociales y humanas. = e
-— 8 N~ ] o
© asesora de planeacion g ™ ® b
5 2 Doce (12) meses de experiencia "N'
o & laboral o relacionada con alguna de ’
E las:siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
Titulo de formacién tecnolégica en
administracién - documental,
gestion administrativa y/o afine, o |
. L aprobacién de tres (3) afos de
Prestar los servicios de apoyo a la & P c . ~(; ) .
N . o ° educacion superior de pregrado en
gestién al Instituto Nacional de o G . i
. . . o c los Nucleos Basicos de o
. Vigilancia de Medicamentos y = o - Q
-] : . o o > Conocimiento NBC en: (5]
S Alimentos - INVIMA, en actividades -t © 0 - . I P
~ . . .. ° 5 ® Bibliotecologia, otras ciencias | « ~
3 administrativas y de gestiéon del 5 - ° sociales ¢ manas = ~
8 Grupo de Gestién Documental y | £ o o y . §
Correspondencia de la Secretaria ] [ : ! L »
c b7 Doce (12) meses de experiencia -
General. Q c A a0y :
O o laboral o relacionada con alguna de
E las siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
Titulo de formacién tecnolégica en
Prestar los servicios de apoyo administracién documental,
técnico a la Direccion de gestion administrativa y/o afine, o
Dispositivos Médicos y del » aprobacién de tres (3) afios de
Instituto Nacional de Vigilancia de £:] § educacién superior de pregrado en
Medicamentos y Alimentos - § g los Nicleos Basicos de %
< Invima, en el - proceso de ks » g Conocimiento NBC en: (]
[=] Y . . . k © spps v N .
« expedicion de registros sanitarios S 5 § Bibliotecologia, otras ciencias | < §
", y tramites asociados, de los 8 d 8 sociales y humanas. z ©
] productos  vigilados por el | ® - = 4
. . - . . .
instituto, de acuerdo con las S 7 Doce (12) meses de experiencia P
normas y procedimientos vigentes, O & laboral o relacionada con alguna de
como tecnélogo en E las siguientes actividades: gestion
electromedicina. administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
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9.7 ANALISIS DE LA DEMANDA EN OTRAS ENTIDADES:

Histéricamente diferentes Entidades Publicas han suscrito Contratos de prestacién de servicios
con objetos similares, bajo la modalidad de contratacion directa, como se muestra a continuacion:

Prestar Los Servicios De Apoyo A ®
b Q | la Gestion Para Realizar | § ° % Tiuo  como  tecndi ] @
. . 3] itulo ¢ cnélogo e
& S | Actividades Encaminadas Al | & & = e ; 9 < @
o o . w3 T© © | archivo. Doce (12) meses de S Iy
< & | Fortalecimiento Del Archivo De | £ = g 3 o i =z &
h D L £ 5 e 2 | experiencia laboral relacionada. :
W « | Historias Laborales de Ia 3 @ -
Direccién de Talento Humano &
o
w . © ‘O
e © o] 2
® 51 » o %
o Prestar los servicios de apoyo a la 2 3 E o Q
o poy 5 @ k] ; A~ : 6 g — <]
S I P o 8 | Titulo como técnico en archivo. =8 o
Q gestién administrativa que le sean 5 @ 2 . . ETo port
& . . 3 o} © | Seis meses de experiencia 2 £ o 3
o requeridas en el archivo de la S E 2 | laboral ESS a
O Direccion de Gestion Corporativa s ) 5 3°5 =
< < = = ©
o 3 o X
w - <}
- Apoyo a la gestion para la °
S organizacién de los sistemas de S k =]
o ] .
Y ) - S S o 2 8 | Titulo de bachiller con ]
o archivos fisicos y digitales de la 8 5 73 = L . . < <
N . . . L © o o T o experiencia minima de seis 3 o
N Alcaldia de Sincelejo y la aplicacion 5 = £ > S
» . S D < c | meses ;
o de las tablas de retencion 8 aE; 0
o documental de esta entidad.
restacion de servicios de apoyo 8 . .
§ :: estion ari |<:]o rocers)oy dz § ® %; Titulo como técnico laboral en 8
q geston p p 8% @ T | auxiliar de archivo y registro. < pd
~ organizacion documental de los T O o © . S > S
3 . . s = £ > | Seis meses de experiencia =z B
A expedientes en el grupo de archivo £ O o @ laboral o~
(&) de Cormacarena. o g N
Titulo de formaciéon técnica
. . P [e]
profesional en ntcleos bésicos =
. . S
© del conocimiento en ‘g :g
- Prestar servicios de apoyo a la ] o | Bibliotecologia, Sistemas de o c
o y o Q ® o
=} estion ara rocesos de 5 b=l Informacion, Otros de Ciencias ° 4 Q
I © a2 © o ] 8
$ organizacién e inventario en la S 2 2 | Sociales y Humanas, Sistemas, s o S
. . 5 (1] .. "
3% ejecucion de  contratos  con 2 £ 3 | Administracién de Empresas o -g g 8
5 entidades publicas y privadas del s ™~ S | afines = ‘—S’ o
< orden nacional y/o territorial. 5 £ E <
. . =)
: © 1 a 6 meses de experiencia \‘f, (=
relacionada con actividades | ©
archivisticas.
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[} — (©
< o G
= - 2 5 .
= 3 D 5
Q& S9cE
© < | Contratar “la prestacion de un o] L . 5 g% o
2 = | sewicio tecnico para realizar o B Conocimientos académicos y | & = 3 @
Z z S 5 ® S | experiencia que posea sobrela | £ © © g 8
% x 4 labores de gestion documental c © 3 . g0 S
TR - . 5 5 = | materia. o® o O <
= o correspondiente a (levantamiento Q ] . L — 50T £ <
=2 = . . . 5] ha > Profesional de ciencias de la | @ E o ® S
®» W g de informacion para la actualizacion B P 2 i ~ SS9 N3 =
o © L 2 © informacion y documentacion, ol ® &
© =z | de las tablas de retencidon = £ . LR SRR, €3 a>
%0 |y | s Bibliotecologia'y archivistica. 87 5 2
[a) o ocumental, O B . = E © g
006 S8 5¢
w £ 32 8
14 53
a og
" T : (0]
LN
o Pre‘s‘tat(':l'On de servicios d«e apoyo a‘ RS » Formacién técnica en el area del ’3 D
I la’ gestion para ‘adelantar procesos s © L o | E T
o SRR , T |.conocimiento de ciencias | § o . =]
Y reprograficos 'y - apoyar. en la ® n © i . 2 5.8 =]
a gral . 58 K 2 | sociales y humanas con el | E'® 5 8 o
) localizacién, . desplazamiento .y S o° - ® - o 3 S a2 =7 =]
= N . B o~ 2 | nucleo basico del conocimiento | £ 5§ 8 § S
z ubicacion de la documentacion | & — o 2 Bibliotecoloai i de| 30 <@ P
2 histérica de los fondos solicitados | £ . g en PBibllotecologia, olros de ) o - H
| . o0 ciencias sociales y humanas S -
por los usuarios. o= o
: [ ) o
L L | 2 Bachiller académico, con tres £
Prestacion de Servicios de apoyo.a - semestres p'rofesionales =)
o la gestién para desarrollar procesos 2 @« : : TN . o 2
N RS P = i} aprobados en: Bibliotecologia, o @
I de digitalizacion y actividades 8= ” E otfos  ciencias  sociales v © »g S
(v{' archivisticas para la ejecucion del § =3 %‘ =2 humanas sistemaZ 8 ° g
. = (1] kel
-~ contrato suscrito con el Centro © ﬁ © 2 P —“é = NS
z Nacional de M ia Histori 58 3 @ administracion de empresas y/o EzB =
® cional de Memoria Historica en 2 S fi S ®©
< < £ arines X 3 o
desarrollo del fomento de proyectos | & : ; T Se
L © Doce (12) meses de experiencia o g
por venta de servicios. = P N : =)
T 5 relacionadas con el objeto PN
(6} . =

9.8 CONCLUSIONES

v Para la presente necesidad, encontramos que el personal tecnélogo con la formacién y/o
experiencia técnica en archivistica o areas de conocimiento afines, le permite el desarrollo
de las actividades requeridas para adelantar las actividades propias de la gestién
archivistica para el acompariamiento técnico y control de calidad de las Transferencias

Documentales Primarias.
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Para ejercer legalmente la profesién de Archivista en el territorio nacional, se requiere
acreditar su formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion,
mediante la presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones
de ley, la inscripcion en el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la
Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas, segtin lo dispone
el articulo 4 de la ley 1409 de 2010.

Es de serialar que, en cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 y Ley 30 de 1992, los
egresados del SENA pueden solicitar su Tarjeta Profesional si su titulacion se encuentra
en las siguientes categorias: ’

o Tecndlogo en Administracion Documental
s Tecndlogo en Gestion Documental
e Técnico Profesional en Archivistica

Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la
contratacion de catorce (14) tecndlogos en Archivistica; Gestion Documental;
Administracién Documental; Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion,
Titulo de Formacién Tecnolbgica en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad,
finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas, gestion empresarial
con veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con la 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 gestién 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 del contrato, previa presentacion de informe de actividades y sus anexos en
debida forma, certificacion 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.

De acuerdo con el analisis de la demanda, se evidencia que, en este tipo de contrataciones,
generalmente se solicitan garantias de Cumplimiento por el 10% del valor total del contrato
y Calidad del servicio por el 10% del valor total del contrato, las cuales permaneceran
vigentes durante la duracién del contrato y cuatro meses maés. Algunas entidades no se
exigen la constitucién de garantias, como es el caso de la entidad
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v Con la presentacion de este Estudio Previo y sus anexos, se evidencia la oportunidad,
conveniencia de iniciar el proceso de contrataciéon, para cumplir con los propositos
establecidos en lo relacionado con la buena marcha y efectivo cumplimiento de los
objetivos del INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS INVIMA. Ademas de satisfacer la necesidad de planteada por la Oficina de
Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, en el cumplimiento del objeto
establecido.

Atentamente,

.  GoS VV%MA i
g\‘ Q"&Y C}O LCé i é):ﬁiﬂa Asesora de ~
RICARDO ALFONSO LAGOS BONILLA Pilaneacion

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia \/istO bueQ_O Inversion ¢
OAP_ P TGO 3 U6

Visto bueno — Jefe de Oficina

Area técnica Grupo de Gestion Contractual Asesora de Planeacion
Elaboro: . ) . Reviso:
QxCoerc) (o605
Ricardo Alfonso Lagos Bonilla - Ramon David Gémez Parada i |
Coordinador GGDy C Contratista - Grupo de Gestidn
Contractual

Revgcjzj-fW [ /?M ) L R

. evisé . i
Carlos Eduardo Romero Rangel WM y
Asesor Juridico - Secretaria General Dafssy Diaz Nieto — Profesiona

Universitario .
Grupo de Gestion Contractual
(Analista del sector) Katherie Johanna Gutiérrez Triana
Aprob6: Aprob6: Jefe Oficina Asesora de Planeacion
ProvPtconch (aesS P
Ricardo Alfonso Lagos Bonilla - | Luis Alejandro DelggdglEspania
Coordinador  Grupo de Gestion | - Profesional Especializado con
Documental y Correspondencia Funciones de Coordinagcion del

Grupo de Gestion Contractual

37 de 37

Fecha de Emision:







<HBUEIO BAlLS 000y Aauen/:oloqeig

-

—a VNVISZOUVOTI3G.QUANKIITV SINT

Yo

202 9P QIaiga4 &w 60" gjobog ua epeq

:SINOIDVAYISEO

bz0z oue {ap e1ouabia B| ap SaUOISINDPY Bp (ENUY UB|d |8 ud OpessiBal ejjusndus 8g

¥89QI'¥20Z TYLNINND0A

NOILSIO 30 YAVHOONd 130 NOIOVLNIWITdWI 3 ONISIGRY

[EUOIEN oAU & BUNIAU| |9P OUBWNY , OLOTAONd 130 ODEVIN 13 NI SVIMVINIdd SVIONIHIASNVAL
ojuale) A jeluswinoop ‘opesbajul uoysab ap

[P (PR 30 avavo 34 TOULNOD A ODJINOIL CLNIINVNVINOOY
00 0 0'0 6 B10alig uoioejenuo

BWAJSIS |8 LOD Sopeuoloejel S0sao01d SO| 000°000°8 0000000264 193110 UOIEIERUOD 30 0S300¥d 13 N3 SYAH3INDIY YOILS|AHOYY
ap uoysab e| ue [euotonjisul ojualwelolsiy . 30 SIAVAIALLOY SV HVINYIIAY VHYd 'VWIANI 30 V83N

YIdV13HOIS V1 30 VIONIANOJSIHHOD A TVANIWND0A NOILSIO
30 OdNYD TV NOLLSIO V1V OAOdY 30 SOIDIAMIS HV.LS3d

BIOUBPUOSBII0D A .mEmEJooD uonse ap odnig (e 10d OpENoIOS OPIAISS O ulq djuaINnbis |3

‘300 VOIdILLY3D
TVNLOVHLNOD NOILSIO 30 OdNYD T3Q SINOIONNL A NOIOVNOISY NOD 0avZIvIoadsd TYNOISZ40dd OLibdosns 13

8ZS'ON NOIDVOIdILYED

10-20-2202 tuoIsiw3 epeyad | ] L0 UOISIoA * _ £2W4-109-0VD 061po)

s g v e

SINOIDISINDAY A TYNNY NV1d 130 NOIOVOIHILY3D OLVIWHOL @E»C_wc_
VNLOVHINOD NOILSTD | | VAILYSLSININGY NOILSTO




s




B)IE|O BAIIS OI00Y foue\ :gliogeig

.

YNVdSZOUVOT1Iq ONANYI TV SINT

*SANOIOVANISHO

elobog ua epeq

720z oue [op ejouabia ej ap sauoisinbpy ap [enuy ueld |9 U opessiBal exjuanoua og

6£90Q1'¥20¢ TVANIWNOOA

NOILS39 30 YIWVHOO0¥d 130 NOIOV.INIWITdI 3 ONISIaIY

_mmo_omz |aau e mEmE_ 1’p o:mM:E 0O.LD3A0¥d 130 OOV T3 NI SYIMVINIMG SYIONINIISNYML

ojusje) A fejuswnoop ‘opetbajuluonsabep| AR AN 30 Avanvo 30 TOYLNOD A OOINOZL OINIINYNVAINODY
B]0ali(g uoioejejuo ? -

BLUJJSIS |8 UOD SOPBUOIORJAI S0Sa004d SO) 00'000°000°8t 00'c00'000°8k e e 30 0S3D0Yd T3 NI SYAENDIY VIILSINIHONY

ap uonsab e| ue Jeuolonisul ojusiwesofs| 30 S3AVAINLOVY SV ¥VINYIIAY Vavd 'YWIANI 30 TvH3aNI9

VI¥V.L3¥03S V1 30 VIONIANOJSINNOD A TYINIWNOO0A NQILSID
30 OdNAO ¥ NQLLSTD V1V OAOdY 30 SOIDIAYIS HV1SINd

BIOUSpUOdSaLI0] A [ejusunooq Uolsa ap odnis) (o Jod OPE}oIos OIIAISS 0 UBIG BYUBINBIS |3

‘3N0 vOIdiLy3o
TYNLOVHLNOD NOILSEO 3A O4NYO 130 SINOIINNA 3A NOIOVNSISY NOD 0aVZITVIDIdS TYNOISIH0Nd OLINISNS 13

625°ON NOIOVOI4ILYID

C s

10-20-2202 ‘uoisiwg op eyoay ; 10 (UgisIap “ S - “ £ZW4-109-av9 :061p9D

it e wne

SEANOIDISINDAY 3A TVNNY NY1d "13d NOIOVOIIHILYID OLVINHOH OUILAUI

¥ e

<
IVNLOVHLINOD NOLLSTD _ _ VALLYYLSININGY NOILSTO

ETUShZ 10| #2
ey B
e -







epuspuodsasion A erouepuadag
[BIUAWN20Q UEHSSD odiug

10pRUIPI0OD oBien

N,

YTHUNOSY SO9V] OSNOJTV 0QHYIR

0] Py

JUBWON

cjusjwRUOlOUNA
= .
QO
QL ‘B» - .
ks m.w HOTIVA % 0L1d39N0D 0LS3NdNSIUL
w‘n > h ‘QLN3INVYNOIONNL 30 OLSINNSTUd
Q0 ¢
085
w8 o 000000252 $ i V1oL
R =N )
QL 3
c 2
[BUGIOBN (9AU € BUIIAU] [P QUBILINH OjaeL
o sord JejuaWNoop - £ [E1UBWNO0( *OpeIBeIU] UOISSD Bp BWAISIS
000°000'252 $ ‘iz otdold ool uQNsaB 8p OIINIAS £S0666L opIqIoaL OAOIY Tt 8 UCO SOPEUOIIR(aY SOSB0AIY SO} 8p
ugSa9) Bf U2 [BUONISUL CjudiesofalN L™
MOWA | o=y ‘ojonposg; - Id QVaIAILOY
NZO_mmm,>2_ 30 SOLJIAOYd .
NOISY3ANI 8p ojsandnsaud |e ofies UG “$Z0Z WLNINNDOG NOILSID 30 YAVIOOHd 130 NQIOVLINIWITdWI 3 ONISIOTH OLO3ACHd 130 ODUVA
T3 N3 SYIR¥VINRId SYIONTYIASNYHL 30 QVANYD 30 JOYLNOD A OJINOF L OLNSINVNYAWOOY 30 0S300¥d 13 NI SVAININDIY VOILSIANIHOYY 30 SFAVAIALLOY SV HVLNYIZAY Wivd
‘VINIANI 20 TVHINIO V(HV.L3HI3S V130 VIONIANOdSIHYOD A TYANIANIOA NOILSID 30 OdNHO Y NOLLSTIO V1V 0AOdY 3d SOIDIAYIS HY.LSTHd 8p UoPeIBuod e] sepledsas eied YA
SANIONI ON 000°000°Z52 § 3LOM SINOTUN SOQ A YANINONIS SOLNIIISOQ op eums efod [2isandnsaid onsiBes off [eysandnsasd pepiigiuodsip ap opeoliiias Jpadxa ojaijos 8| ajuasaud (2 1od
_ 60206202 _ &:umu_
NoIlaY
 dao300dL
oI _ [Bisendnsald pepiiquodsig piolos _ "0pz:w<_
{ersandnsald & olaipueuld odnig Jopeuipiood
¢ VWOISOQHO VOILHO NOWIS NOWWY _ “5?&_
| 202 - 9400 ~ 0002 ]
L0-20-2202 UQiSiL 3P eyavy _ 10 VQISIBA w STWI-129-avO obiped it e AWt b
¥.AS3NdNS3Ud OVArIEINOASIA 3a ANLIOIOS : . CL AU
IVNLIYEINGD NOILSID - YAULVHLSININGY NOLLSHD <







ey

N \  olgesuodsay ewuiy .

:b , ,Cv\ujJ)@H\/_

OOINO3L OLNIIWYNVYINOOY 30 0SI00Nd 13 N3 SYAIHaN03Y VOILSIAIHOYY 30 S3IAVAIAILOY

:033fqo

SVTUVINYIIAY VMV VINIANI T3Q TvyaNTo VIIVL3HOIS ¥ 30 VIONIANOJSINH0D A TYANIWND0A NOILSID 30 OdNYD v NOLLS3O V1.V OAOdY 3a SOIDIAMNAS 30 NOIOV.LS3Hd V1 ¥vYaTvdsay

oo‘o 00'000°000'252  |00'000°000'25¢ 00'o 00'000°000°252 lejo)

TYNOIOYN 13AIN VY

VINIANI T30 ONVIWNH OLNI VL A TYININNDOQ
'OUVHOILNI NQILSTD 3d YWILSIS 13 NOO
SOAYNOIOVI3Y SOS3004d SO130 NOLLS3ID
V1 N3 TYNOIONLILSNI OLNIINVHOraw

- IVANIWNJOQA NOILSIO 3d OIDIAYAS - SAS
30 'SINDAVY 20-€506664-850L£5-2-0080-6661-0

480 12 soidoiq

VINIANE - SOLNINIY
A SOLN3IWYOIQ3nW
30 VIONVIDIA

30 TYNOIOVN
OLNLILSNI 00-Zi-61

ugorRNUOD -

i03enU0o 9p odiy [P pEpliepoR B0-20FZ0¢

rolisibay eyosay ¥2E96

otownN

boig | . : d N ANAAN. . . .
00'0 opeenoIa | ao'o00'000zsz A opma| 000000007252 “lenjoy Jojep | 00'0 isauoiveIadQ [e101 J0leA | 00'000°000°252 “Iepou Jojep
ounbuiN| Jouspy efeg osp ojses) rodig opessuag ‘opejsy enpy|  [eysandnsaig ejouabip
‘ eionoale 60-20-v20Z ‘onsiBey eyosy v25v6 ‘osownp
VWIANI - SOINIWITY A SOLNIWYOIGIn 3a VIONVUOIA 30 TWNOIOYN OLNLILSNI 00-Z1-6L PEpIUNgng / pepiun :

.So}seb ap ugjoeyoaye ap Suay),, sajualnbis sof us ugroroase ap aiqy A ajqiuodsip jeysandnsaad ugioridoude aysixs anb VOIHLLY3D o3sandnsaud 8p agap ojuosns |3

‘W d £2:6-60-20-420Z "BWIBISIS BIOH A eyos

:8JUENDII0S e10jn0sfy
PEPINGNS 0 pepiun

:2)ue}idljog ouensn

VAIANL - SOLNIWITY A SOLNIWVYOIaIW
30 VIONYTIDIA 3A TYNOIOVYN OLNLILSNI

VZINO ZIANNN NVYNYIH

00-¢L-6l
ZBUNUYHW







- GESTION ADMINISTRATIVA ] GESTION CONTRACTUAL
En% MO | FORMATO INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
Codigo: GAD-GCT-FM20 Version: 01 | Fecha de Emision: 2022-

Bogota D.C. Febrero de 2024

Serior (a) ,
CLAUDIA PATRICIA SARMIENTO OTALORA

Ciudad

Asunto: Invitacién a presentar propuesta

Cordial saludo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993 y‘e‘l articulo 845 del
Cddigo de Comercio, mediante la presente me permito solicitar propuesta para la prestacion de
servicios profesionales que a continuacion se relacionan.

- Objeto:

“Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el
proceso de acompafiamiento técnico y control de calidad de transferencias primarias en el marco
del Proyecto Redisefio e Implementacién del Programa de Gestion Documental 2024.”

Que, en virtud de lo expuesto, debe cumplir a cabalidad las siguientes obligaciones:

Obligaciones Generales:

1.
2.

11

13.

14.

15.

16.

Realizar personalmente las actividades para el dptimo cumplimiento contractual:

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

Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervisién 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 la informacion a su cargo
Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacion que le haya sido asignadas
en desarrollo de sus obligaciones contractuales.

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

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

Portar el carné 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 Etica vigentes.

. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia.
12.

Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su actividad conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga 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
desempeiio 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 obligaciones
contractuales, se realicen por parte del Invima a través del supervisor designado.

Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa.

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima
Oficina Principal: Cra 10 N° 84 - 28 - Bogota
Administrativo: Cra 10 N° 64 - 60
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17.

18.

19.
20.

21

22.

23.

24.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actten por fuera de la Ley, con el fin de
obligarlos a realizar u omitir un hecho o un acto en el gjercicio de sus obligaciones. En caso de
que ello presente, informar inmediatamente al invima.

Al finalizar el contrato, deberé 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.

Cumplir a cabalidad con la normativa vigente que regula su profesion.

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

. 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 Gestion Contractual.

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

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

Las demas que sean necesarias y requeridas para el 6ptimo cumplimiento del objeto
contractual

Obligaciones Especificas:

1.

Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacion, organizacion, foliacion,
preparacion y alistamiento de la documentacion objeto de transferencias documentales
primarias al archivo central.

2. Efectuar el punteo del material documental objeto de Transferencias Documentales Primarias
versus Inventarios FUID.

3. Elaborar inventario correspondiente de las Transferencias Documentales Primarias ejecutadas
en cada dependencia.

4. Coadyuvar en la aplicacion de Tablas de Retencién Documental TRD, para determinar e
identificar los documentos de conservacion permanente — conservacion total CT, levantando los
inventarios a que haya lugar y reportando las cantidades de documentos objeto de “eliminacion”
al profesional Transferencias Documentales.

5. Efectuar el control de calidad respecto del material documental objeto de transferencias
documentales primarias versus inventarios FUID.

6. Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacion y reporte de informacion relacionada con
el indicador de Transferencias Documentales Primarias formulado en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024

Duracion:

El objeto del contrato se sera de SEIS (6) MESES, término contado a partir del cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato y suscripcion del acta de
inicio.

Presupuesto

El presente contrato se financiara con cargo al presupuesto de la vigencia 2024. Para el efecto, la
entidad estima como valor del contrato la suma de DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE

(%

18.000.000)

Forma de Pago
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El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el
servicio y a satisfaccion de acuerdo con el programa anual mensualizado PAC, previa presentacion
del informe de actividades y sus anexos en debida forma, certificacion 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:

Mensualidades vencidas de TRES MILLONES PESOS M/ITE ($3.000.000).

Presentacion de propuesta: Para la prestacion efectiva del servicio, se requieren los siguientes
requisitos de idoneidad y experiencia, los cuales deberan ser debidamente acreditados como
anexos, en la propuesta presentada: ‘

* Requisitos de Idoneidad

e Titulo Formacion Tecnolégica en Archivistica; Gestion Documental; Administracion
Documental; Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion.

e Terminacion aprobada de estudios de formacién técnica Archivistica; Gestion Documental;
Administracion Documental; Administracién de Sistemas de Informacion y Documentacion
Sistemas de Informacién y Documentacion.

e Titulo de Formacion Tecnoldgica en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad,
finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas, gestion empresarial

e U seis (06) semestres de educacion superior en, derecho, contabilidad, economia o
finanzas, o procesos administrativos, o administracion de empresas, gestion empresarial,
administracion financiera, relaciones internacionales, Ingeniero de Sistemas vy
Telecomunicaciones administracién financiera. :

¢ Requisitos de experiencia:
e 24 meses de experiencia relacionada con la gestion documental.

e 27 meses de experiencia relacionada con la gestion documental
¢ Requisitos de capacidad juridica: se deben acreditar y presentar los siguientes:

Hoja de vida del SIGEP actualizada

Cargue en PDF el documento: Formato Declaracion de Bienes y Rentas y Registro de
Conflictos de Interés, Ley No. 2013 del 30 de diciembre de 2019. En
https://www.funcionpublica.gov.co/ley-transparencia-web/.

3. Cargue en PDF la Declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios, Ley No.
2013 del 30 de diciembre de 2019 Articulo Cuarto. En
https://www.funcionpublica.gov.co/ley-transparencia-web/.

Copia del documento de identidad legible

Documento soporte de la definicion de la situacion militar (aplica para los hombres)
Soportes formacion academica

Copia de la tarjeta profesional y/o matricula profesional con antecedentes del consejo
superior que regule la profesion u oficio (cuando aplique)

N —

No o s

nstituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - nvima
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8. Certificaciones de experiencia, las cuales deben contener claramente el cargo o las
funciones, obligaciones desempefiadas y el tiempo de servicio (fecha de inicio y de
finalizacioén).

9. Certificado de afiliaciéon EPS — Régimen Contributivo, como independiente y/o documento
que lo exonere

10. Certificado de afiliacion a fondo de pensiones.

11. Examen de salud preocupacional de ingreso (para establecer la vigencia de éste tipo de
examenes, se debe observar lo sefalado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013,
compilado en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015)

12. Registro unico tributario — RUT (conforme a la dltima actualizacién de la DIAN).

13. Certificacion cuenta bancaria vigente (no mayor a tres meses).

14. Formato de declaracion de imparcialidad y conflicto de intereses.- GDI-DIE-FM008.

15. Formato Compromiso de Confidencialidad de la Informacion. GTH-SVI-FM010.

La Entidad verificara en las bases de datos correspondientes, los antecedentes disciplinarios,
fiscales, penales y de medidas correctivas del proponente.

La presentacion de la propuesta en mencion deberd enviarse o presentarse a mas tardar en los
tres (3) dias habiles siguientes del recibido de esta invitacién dcamargoca@invima.gov.co

El proponente que no tenga cuenta habilitada en el Sistema de Informacién y Gestion del
Empleo, SIGEP, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, debera solicitarla a la
Entidad, aportando copia de la cedula y direccién de correo electronico a las siguientes
direcciones: mforerog@invima.gov.co y cflechasb@invima.gov.co, y posterior a ello cargar y
actualizar los documentos requeridos.

Por ultimo, y en atencién a que la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion para el afio 2024 se realizara por la plataforma SECOP I, se recuerda que quienes
pretendan ser contratistas deben crear y activar su cuenta en dicha plataforma. Para lo anterior,
sugerimos consultar el instructivo para creacion y activacion de usuarios en el SECOP Il de
Colombia Compra Eficiente, el cual se encuentra disponible en el siguiente link:
https.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/registro _secopii.pdf

Atentamente,

@‘ CQU/‘&? la G5
Ricardo Lagos Bonilla
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

Proyecto: Andrea Mayorga Gambasica — Auxiliar Administrativo GGD y C
Reviso: Ricardo Lagos Bonilla - Coordinadora GGD y C
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Bogota D.C., Febrero de 2024

Senor(a)
RICARDO LAGOS BONILLA
Coordinador Grupo de Gestidon Documental y Correspondencia

" Invima

Ciudad

Asunto: propuesta de servicios

Cordial saludo.

En atencién a la invitaciéon recibida en dias anteriores, me permito presentar oferta para la
prestacion de servicios de apoyo a la gestion que a continuacion se relacionan.

Objeto:

“Prestar servicios de apoyo ala gestion al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el
proceso de acompafiamiento técnico y control de calidad de transferencias primarias en el marco
del Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.”

Que, en virtud de lo expuesto, debe cumplir a cabalidad las siguientes obligaciones:

Obligaciones Generales:

1.
2.

9.

10.

1.

Realizar personalmente las actividades para el éptimo 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 superv13|on 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 ac’nwdades de
acuerdo a los parametros sefalados por el Supervisor.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién a su cargo
Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacion que le haya sido asignadas
en desarrollo de sus obligaciones contractuales.

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

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

Portar el carné 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, Cédigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.

Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondenCIa




12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24,

Recibir, custodiar y cuidar la documentacién que por razén de su actividad conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga 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 administracién o a terceros.

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

Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actten 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.

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.

Cumplir a cabalidad con la normativa vigente que regula su profesion.

Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Sistema de Informacién y Gestion del
Empleo Publico, SIGEP.

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 Gestion Contractual.

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

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

Las demas que sean necesarias y requeridas para el 6ptimo cumplimiento del objeto
contractual.

Obligaciones Especificas:

1.

Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacién, organizacion, foliacion,
preparacion y alistamiento de la documentacién objeto de transferencias documentales
primarias al archivo central.

Efectuar el punteo del material documental objeto de Transferencias Documentales Primarias
versus Inventarios FUID.

Elaborar inventario correspondiente dé las Transferencias Documentales Primarias ejecutadas
en cada dependencia. :

Coadyuvar en la aplicacién de Tablas de Retencion Documental TRD, para determinar e
identificar los documentos de conservacién permanente — conservacion total CT, levantando los
inventarios a que haya lugar y reportando las cantidades de documentos objeto de “eliminacion”
al profesional Transferencias Documentales.



5. Efectuar el control de calidad respecto del material documental objeto de transferencias
documentales primarias versus inventarios FUID.

6. Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacién y reporte de informacion relacionada con
el indicador de Transferencias Documentales Primarias formulado en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.

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 difusién, 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. ‘ k

Duracion

El objeto del contrato sera de SEIS (6) MESES, término contado a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato y suscripcion del acta de inicio.

Presupuesto

El presente contrato se financiara con cargo al presupuesto de la vigencia 2024. Para el efecto, la
entidad estima como valor del contrato la suma de DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE (S
18.000.000) Ve ¥ '

incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA).

Forma de Pago.

El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el
servicio y a satisfaccién de acuerdo con el programa anual mensualizado PAC, previa presentacion
del informe de actividades y sus anexos en debida forma, certificacion 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:

Mensualidades vencidas de TRES MILLONES PESOS M/CTE ($3.0( )0.000) incluidos impueStos, tasas y
contribuciones de ley a que haya lugar. No aplica IVA

NOTA 1: El valor del Gltimo pago esta sujeto a variacion segn la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato que resulte del presente proceso de
contratacion, 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 procedera a hacer la
liberacion 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 referencia establecidos en la Resolucién No. 2023000437 del 10/01/2023 por la cual se adopta
para la vigencia 2023, la escala de perfiles y de honorarios para los Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion del Instituto Nacional de Vigilancia de
medicamentos y Alimentos INVIMA.

Presentacion de propuesta:

Para la prestacion efectiva del servicio, se requieren los siguientes requisitos de idoneidad y
experiencia, los cuales deberan ser debidamente acreditados como anexos, en la propuesta
presentada:

Requisitos de Idoneidad:

e Titulo Formacién Tecnologica en Archivistica: Gestion Documental; Administracién Documental;
Administracién de Sistemas de Informacién y Documentacion.

e Terminacion aprobada de estudios de formacion técnica Archivistica; Gestiéon Documental;
Administracién Documental; Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacion.

e Titulo de Formacion Tecnoldgica en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad, finanzas,
O procesos administrativos, o, administracién de empresas, gestion empresarial

* U seis (06) semestres de educacién superior en, derecho, contabilidad, economia o finanzas, o
procesos administrativos, o administracion de empresas, gestion empresarial, administracion

financiera, relaciones internacionales, Ingeniero de Sistemas y Telecomunicaciones
administracion financiera

Requisitos de experiencia:
e 24 meses de experiencia relacionada con la gestion documental.
* 27 meses de experiencia relacionada con la gestion documental

Equivalencias:

o Se aplicaran las equivalencias contempladas en el articulo quinto de la Resolucion No.
2023048825 del 13 de octubre de 2023

Profesional Nivel 1, tipo de contratista 20, Resolucion 2023048825 del 13 de octubre de 2023.



Requisitos de capacidad juridica: se deben acreditar y presentar los siguientes:

1.

Hoja de vida del SIGEP actualizada

2. Cargue en PDF el documento: Formato Declaracién de Bienes y Rentas y Registro de

Conflictos de Interés, Ley No. 2013 del 30 de diciembre de 2019. En
https://www.funcionpublica.qov.co/ley-transparencia-web/.

3. Cargue en PDF la Declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios, Ley No.
2013 del 30 de diciembre de 2019 Articulo Cuarto. En
https://www.funcionpublica.gov.co/ley-transparencia-web/.

4. Copia del documento de identidad legible

5. Documento soporte de la definicion de la situacion militar (aplica para los hombres)

6. Soportes formaciéon académica

7. Copia de la tarjeta profesional y/o matricula profesional con antecedentes del consejo
superior que regule la profesion u oficio (cuando aplique)

8. Certificaciones de experiencia, las cuales deben contener claramente el cargo o las
funciones, obligaciones desempefiadas y el tiempo de servicio (fecha de inicio y de
finalizacion).

9. Certificado de afiliacion EPS — Régimen Contributivo, como independiente y/o documento
que lo exonere

10. Certificado de afiliacién a fondo de pensiones.

11. Examen de salud preocupacional de ingreso (para establecer la vigencia de este tipo de
examenes, se debe observar lo sefialado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013,
compilado en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015)

12. Registro unico tributario — RUT (conforme a la tltima actualizacién de la DIAN).

13. Certificacién cuenta bancaria vigente (no mayor a tres meses).

14. Formato de declaracion de imparcialidad y conflicto de intereses. - GDI-DIE-FMO00S.

15. Formato Compromiso de Confidencialidad de la Informacion. GTH-SVI-FM010.

Atentamente,

%

CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA







