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Bogota D.C, Febrero - 2024

Doctor

ANDRES CAMILO PARDO JIMENEZ

Secretario Generat

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 Contratacién me permito realizar solicitud
de contratacibn a través de la modalidad de seleccién de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, con el fin de ejecutar el siguiente objeto:

“Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestidén 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."

No. de Ticket: 5835
El plazo para satisfacer esta necesidad sera de SEIS (6) MESES.
Para tal efecto adjunto a esta solicitud los siguientes documenios:

Estudios previos

Analisis del sector

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 scolo para prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion)

Documentos soporte del contratista (aplica solo para la modalidad de contratacién
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
acompariamiento al proceso y suministrar la informacion y documentacion que para tal efecto
se requiera.

Cordialmente,

Ryardo &UGOS

Ricardo Lagos Bonilla
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

Prepard: Andrea Mayorga Gambasica — Auxiliar Administrativo GGD y Cfﬂ
Reviso: Ricardo Lagos Bonilla — Coordinadora GGDy C p_\’

Anexos: En folios.
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i ESTUDIOS PREVIOS - i
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 LLAGOS 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 puablico del orden nacional, de caracter cientifico y
tecnologico, 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 biolégices, alimentos,
bebidas, cosméticos, dispositivos y elementos medico-quirlrgicos, odontologicos, productos
naturales homeopaticos y los generados por biotecnologia, reactivos de diagnéstico, y otros que
puedan tener impacto en la salud individual y colectiva de conformidad con lo sefialado en el
articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y en las demas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan. ? Siendo asi, el Invima cuenta con jurisdiccién 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 inspeccion, 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 deméas 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 produccidn, importacion, exportacion y disposicion para consumo.

2. Certificar en buenas précticas y condiciones sanitarias a los establecimientos productores
de los productos mencionados en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 ¥ expedir los registros

* Articulo 1 del Decreto 2078 de 2012 — “Por ef cual se establece la estructura del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos (Invima), y se determinan las funciones de sus dependencias”
2 Articulo 2, ibidem
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sanitarios, asi como la renovacion, ampliacién, modificacién y cancelacion de los mismos,
de conformidad con la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.

3. Identificar y evaluar las infracciones a las normas sanitarias y a los procedimientos
establecidos, adelantar las investigaciones a que haya lugar y aplicar las medidas 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 ejecutfarse por
parte de los entes terriforiales, 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 relacién a los productos de su
competencia y efercer 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 produccion, transporte, almacenamiento y las demas
actividades dirigidas al consumo de los productos objeto de vigilancia de la entidad.

(...)

15. Adelantar campafias de educacién 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 autorizacién y verificacién 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 fas normas vigentes.

(.)"°
De este modo, para el dptimo 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 ofras las siguientes funciones:

“11. Coordinar. supervisar y controlar el sistema de gestion documental del instituto®.

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

A su vez, el articulo 3 numeral 2.3 de la Resolucion No. 2023001100 del 16 de enerc 2023 “Por la
cual se modifica la Resolucién No. 2022035262 del 20 de septiembre de 2022”, dispuso para el
Grupo de Gestion 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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“(...) 8. Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de controf para optimizar las
funciones y actividades propias del grupo en concordancia con los planes y programas def Invima.

6. Velar por Integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion 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
fas Tablas de Refencién Documental.

8. Brindar fos lineamientos pertinentes para la aplicacién 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 disposicién final ya sea para conservacion total, eliminacion, digitalizacion y
sefeccion de los documentos del INVIMA (...)

13. Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

15. Suministrar la informacién y/o documentacion requerida por los organismos de controf y demés
auforidades competentes (...)

18. Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos para la adecuada gestién documental del
instituto.

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

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

21. Proponer la formulacion y disefio de metodofogia y procedimientos que conduzcan a optimizar
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 Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General del INVIMA, desarroilar de forma adecuada los procesos y procedimientos
propios de la Gestién Documental, para el fortalecimiento en la aplicacion 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 [a Gestién 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 Inversion “Mejoramiento Institucional en la Gestién de los
Procesos Relacionados con el Sistema de Gestion integrado, Documental y Talento Humano del

5 Piataforma estraldgica del Invima: es un instrumento  de concertacién y gestién institucional, en donde se establecen las
prioridades de desarroflo acordes a fa misidn y visién articufada al Plan Nacional de Desarrollc y a directrices de Gobierno
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Invima a nivel Nacional’ cuyo objetivo es “Fortalecer la gestion de los procesos refacionados con
el sistema de gestion integrado, documental y talento humano’.

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,
conservacién 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 respaidar 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 “2.2.1
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 Proyecio Institucional definido para la vigencia 2024, se encuentra
alineado a la Politica de Gestién Documental del Instituto y al Procesc de Gestion Documental y
Correspondencia, para el desarrolio de este Ultimo se deben adoptar planes, programas y
procedimientos de obligatorio cumplimiento de conformidad con la normatividad archivistica
establecida por el Archivo General de la Nacidon — AGN.

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

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

v Programa de Gestion Documental PGD, el cual permite formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrolio sistematico de los procesos de la
gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo vy
organizacién de la documentacién 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 efectud la
planeacién de actividades registradas en la Hoja de Vida del Proyecto Institucional “2.2. T Redisefio
e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024, siendo las mas representativas las
relacionadas con el proceso de organizacion del Archivo de Gestidn 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 seiialar que, la ley 594 de 2000, en el titulo V. Gestién de documentos en los articulos 22 y
23 puntualiza lo siguiente:

“ARTICULG 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro de conceplc de archivo
total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, fa distibucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y fa disposicion final de los documentos.

ARTICULO 23. Formacién de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documenios, los
archivos se clasifican en;

a) Archivo de gestion. Comprende foda la documentacion que es sometlida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o trémite 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 gestién
de la entidad respectiva, cuya consulta no es fan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consuilta por las propias oficinas y particulares en general.

¢) Archivo histdrico. Es aquel af que se transfieren desde ef archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente”

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

De la aplicacién de Tablas de Retencién Documental — TRD, surge el paso de la documentacion
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 Primarias, el Acuerdo AGN No. 004 de
2019, en su articulo 20, dispone lo siguiente:

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

De la norma en cita, corresponde al Invima:
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¥" Elaborar anualmente el Plan de Transferencias Documentales Primarias.

¥" Revisar y actualizar el procedimiento de Transferencias cada vez que se requiera.

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

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

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

Por lo anterior y con el propdsito de cumplir con los objetivos especificos del proyecto, se
requiere la prestacion de servicios de un tecnélogo en Gestién Documental y/o areas afines a la
archivistica, como apoyo a la gestién con la finalidad de contratar servicios idéneos que
permiten llevar a cabo la gestion de los procesos documentales de manera dptima, transparente,
segura y eficiente con el propésito de garantizar el desarrollc 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 Gestidon Documental
es insuficiente; pues, si bien es cierto en el Manual de Funciones del INVIMA registran CATORCE
(14) empleos asociados al perfil requerido, cuyo propdsito es “Apoyar en el Archivo Central y
radicacion de documenios 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 propésito resultan insuficientes para apoyar los seis (6) procedimientos
a cargo del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia. 1). Procedimiento de Planeacion,
Producciéon y Valoracion Documental; 2). Procedimiento de Gestidn y Tramite; 3). Procedimiento
Organizacion Documential; 4). Procedimiento Transferencia Documental; 5). Procedimiento de
Disposicion de Documentos y 8). Procedimientc de Preservacion a Largo Plazo.

Por lo anterior y con el fin de atender la presente necesidad, se requiere la contratacién de
CATORCE (14) tecndlogos. en Archivistica; Gestidén Documental; Administracidn Documental,
Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacidn.

De conformidad con lo dispuesto en ef articulo 3° de la Ley 80 de 1993 en cuanto a los fines de la
contratacion estatal se tiene que, “fos servidores piiblicos tendran en consideracion que al celebrar
contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimienfo de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios pablicos y la efectividad de los
derechos e infereses 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 unico 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 fa Constitucion”. Y es en atencién a los mismos,
que se requiere de la presente contratacién, con el fin de garantizar el interés general en
coordinacion y articulacion con los planes, programas y proyectos del sector salud.

« 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 desarrolio de los planes, programas y proyectos
a ejecutar para dar cumplimiento a los requerimientos normativos vigentes en materia de gestidn
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 Gestion Documental y Correspondencia se vera afectado
en la ejecucion de sus propuestos en el Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de
Gestién 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 reguiados por el [nvima como
autoridad Sanitaria.

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

La presente contratacién se encuentra encaminada al cumplimiento de fa misién, vision, 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 Inversion Nacional - BPIN — el cual
es administrado por el Departamento Nacional de Planeacion.

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

CODIGO BPIN: 202300000000303 i

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

21. OBJETO;

Prestar servicios de apoyo a la 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 Redisefic e Implementacién del Programa de Gestién Documental 2024,

2.2. CLASIFICACION UNSPSC:

Clasificador de Bienes y Servicios de lag Naciones Unidas
Cédigo [ _ Descripcién
80111601 | 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 — Prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestién -. 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:

“Serén conlratos de prestacion de servicios profesionales todos aquellos cuyo objeto
esté determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e
intangibles que impliquen el desempefic de un esfuerzo o actividad tendiente a
satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con Ia gestion
administrativa o funcionamiento que ellas requieren, bien sea acompafiandolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que desarrollar estas mismas actividades en aras
de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o su
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos
estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento juridico
como profesionales. En suma, lo caracteristico es el despliegue de actividades que
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demandan la aprehension de competencias y habilidades propias de la formacion
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 Administracion publica y la sujecion al principio
de planeacion (...)

Respecto del contrato de prestacién de servicios de simple apoyo a la gestién expresa:
“Por otra parte, con estos mismos fundamentos se entiende entonces por contratos de
“apoyo a la gestion” todos aquellos otros contratos de “prestacion 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 administracion (previamente definidas en los procesos de
planeacion de la Enfidad), De la presencia de personas profesionales o con
conocimientos especializados”.”

24. AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

Para la suscripcién del contrato y su dptima ejecucion, se requieren los siguientes

documentos:
] et = . - 4 No :
Autorizaciéin / Permiso / Licencia Reguiere sl Expide ‘
: . s . ] ‘ Secretario General del Invima — Asesor(a) de la |
C:;fﬁ:f’ 0 de Insuficiencia e Inexistencia de } X | Direccidn Generat con funciones del Grupo de
P (31 . | Talento Humano |
i : . o [ Coordinador del Grupeo de Gestion Documental
|
. Constancia de idoneidad y experiencia y Correspondencia. N
Autorizacion para contratar con objeto igual X Director General del invima.
Recomendacion del Comité Asesor de X Comité Asesor de Contratacion.
_ Contratacion |
‘ Asesor {a) de Ila Direccion General con
| Cernificado de inclusién en el Plan Anual de ? X delegacion de funciones del Grupo de Gestidn
Adquisiciones i Contractual.
| Tarjeta 0 Matricula Profesional 1 X ]
‘ . . ' Registro Unico de Profesionales Archivistas
| Registro en bases de datos profesionales | 4 RUPA, del Colegio Colombiano de Archivistas. |
Certificado de sanciones disciplinarias | X Colegio Colombiano de Archivistas - Consejo
profesionales . Macional de Bibliotecologia.

o Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccion Tercera. Exp. 41.719. C.P. Jaime Orlando Santofimio Gamboa.
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Autorizacién 1 Permiso { Licencia Requisre reqt?ere Expide

Cerificadoe de antecedentes disciplinarios,
fiscales, judiciales y de medidas correctivas.

https://www.procuraduria.gov.co/CertWEB/Cer
tificado.aspx?tpo=2

https://www.coniraloria.gov.cofcontrol-

| fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-
X antecedentes-fiscales

https://antecedentes.policia.gov.co: 7005/WebJ

udicial/index.xhtml

. https://srvenpce. policia.gov.co/PSC/frm_cnp_co
1 | nsutaaspx

2.5.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

2.5.1. DEL CONTRATISTA:

2.5.1.1. OBLIGACIONES GENERALES:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar personalmente las actividades para el éptimo cumplimiento contractual.

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

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

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

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de [a informacién a su cargo
Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacidn 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 las 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, gestién de

calidad y ambiental, Codigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.

Recibir y descargar la correspondencia asignada en &l aplicativo de correspondencia.

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 acios u omisiones en ejecucién 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 traves del supervisor designado.

Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa.
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17. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actiien 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.

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

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

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

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

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

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

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

2.5.1.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS;

1. 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.

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 aplicacién 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.

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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gjecucion del presente contrato, siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de gque
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 objetc contratado.

3. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias y garantias a que hubiere lugar.

4. Solicitar la actualizacién o revision de los precios cuando se produzcan fenémenos que
en alteren en su contra, el equilibrio econdmico o financiero del contrato

5. Adelantar las revisiones peritdicas 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 vy
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 acompariamiento, la informacién y la documentacién 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 ejecuciéon del contrato,
incluyendo las suspensiones y reinicios a que haya lugar

26. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucién del contrato serd de SEIS (6) MESES, término contado a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato y
suscripcién del acta de inicio.

2.7. LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:

Ef 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 Supervision 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 seguimientoc y control del contrato, asi como la
correcta y cabal ejecucion 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 confratista se encuentre al dia con sus obligaciones
relativas al Sistema de Seguridad Social integral y parafiscales en caso de que asi corresponda.

3. MODALIDAD DE SELECCI_C')N DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO
LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS:

E! articulo 32 numeral 3° de la Ley 80 de 1993 dispone lo siguiente:

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

En ningun 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
contratacién directa procede para los casos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestidn, para la ejecucién 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 gestion 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 contratacion
de un (8) Tecndlogos en Archivistica; Gestion Documental; Administracién Documental;
Administracion de Sistemas de Informacién y Documentaciéon con veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con la Gestibn Documental o terminacion aprobada de estudios de
formacion técnica profesional con veintisiete (27) meses de experiencia relacionada con la Gestién
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 ia 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, 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 ($3.000.000) incluidos impuestos,
tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. No aplica I[VA

NOTA 1: El valor del Ultimo pago esta sujeto a variacion segun 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 Resolucidon No. 2023048825 del 13 de octubre de 2023 - “Por ia
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cual se adopta la escala 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".

: | TIPODE
CATEGORIA NIVEL | CONTRATISTA REQUISITOS HONORARIOS
Tecnologo 1| 20 TFT+24MER O TAEFP-27MER $ 3.000.000
! 1

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 ~ 1$18.000.000 |
Nombre proyecto de | Mejoramiento institucional en la gestion de los procesos l
inversion relacionados con el sistema de gestién integrado, documental y

| talento humano del tnvima a nivel Nacional

| codigo 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 implementacién 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 méas favorables la entidad y a los fines que ella busca, sin tener
en consideracién 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:

Requisitos de
experiencia

L Requisitos de capacidad juridica L Requisitos de idoneidad
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* Propuesta u ofrecimiento del servicio | » Titulo  Formacion Tecnologica en | e 24 meses de

. dirigido al Invima Archivistica; o en Gestion Documental; | experiencia

‘ « Copia legible del documento de identidad © en Administracion Documental; o en relacionada con
» Copia del documento que soporte la Administracion de  Sistemas de | la gestion

‘ definicion de la situacion

» Copia de Tarjeta profesio
profesional
e Copia del certificado d

{cuando aplique)

militar. Informacion y Documentacion, o en documental, ,
' gestion Administrativa y de proyectos, o
en contabilidad o en finanzas, o0 en | » 27 meses de

nal y/o matricula

e antecedentes} procesos  administrativos, o en [ experiencia
disciplinarios del ejercicio de la profesion | administracién de empresas, o en relacionada con
gestién empresarial J la gestién

documental.

» Formato de Hoja de vida del SIGEP

| actualizado.
i ¢ Certificado de afiliacion

seguridad social como independiente Documental; __Administracion
(Salud, pension) y/o documento que asi Documental; Adm'mStfaClQlj de
exonere. r Sistemas de Informacién y l

‘ + Copia del Registro Unico Tributarip | Documentacion.

actualizado [
» Formato de declaracion de bienes y | ® U seis (06} semestres de educacion

rentas y registro de conflictos de interés. ‘ superior en, derecho, contabilidad, l

(Ley 2013 de 2019) economia o finanzas, © procesos

‘ ¢ Certificacién cuenta Bancaria administratives, o administracién de
» Examen de Salud Preocupacional l

« Certificados de

‘ medidas correctivas.

+ Formato de declaracién de imparciaiidad

y conflicto de interés.

6. ANALISIS DEL RIESGO

tecndlogos en Archivistica

disciplinarios, fiscales, judiciales y de

« Formato de compromiso
confidencialidad de |a informacion.

Terminacion aprobada de estudios de f
al sistema de | formacion técnica Archivistica; Gestién

empresas, gestion empresarial,
administracion  financiera, relaciones
infernacionales, Ingeniero de Sistemas l
y Telecomunicaciones administracion
financiera. !
Equivalencias: Ver equivalencia correspondiente en el articulo 5° de la
de ‘ resolucién no. 2023048825 del 13 de octubre de 2023.

antecedentes

Y LA FORMA DE MITIGARLO:

. Gestién Documental; Administracion Documental;: Administracion de

Sistemas de Informacién y Documentacion, Titulo de Formacion Tecnologica en gestién Administrativa

y de proyectos, contabilida
gestidn empresarial

d, finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas,

6.1 Contexto de del proceso de contratacion

OBJETO

IPrestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestion Documental y
Comespondencia 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,

PRESUPUESTO OFICIAL:

DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 18.000.000)

LUGAR DE EJECUCION DEL
CONTRATO:

El objeto del contrato sera ejecutado en la sede principal Cra. 10 No. 64-28 _l
Edificio Presidencial, Cra. 10 No. 64-68 - Edificic 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
| def contrato. '
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6.1.1. ldentificacidn y clasificacién de los riesgos

Para la identificacion de Riesgos se tuvo en cuenta la clasificaciéon 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 Contratacién” 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 ejecucién del contrato, ¢) eventos que pueden
afectar el equilibrio econdmico del contrato, d) eventos previsibles que pueden impedir que la
Entidad satisfaga la necesidad motivo de la contratacion.

6.2 Evaluacion y clasificacion del riesgo

6.2.1 Probabilidad del riesgo
CATEGORIA VALORACION
'9‘* Raro (puede ocurrir excepcionaimente) 1 J
£ | Improbable {puede ocurrir en cualquier momento fuiuro) 2
wd
m | Posible (puede ocurrir en cualquier momento) [ 3
< T
8 Probable (probablemente pueda ocurrir} ‘ 4
E casi cierto (ocurre en la mayaria de las circunstancias) 5
6.2.2 Impacto del riesgo
IMPACTO ]
Dificutta la ! |
h ., Obstruye la |
Sl uein el Afecta la ejecucion del | g erbals |
contrato de . h [ ejecucion del
Obstruye la manera baia gjecucion del contrato | contrato de manera |
CALIFICACION ejecucion del Aplican dé ' contrato sin sustancialmente = |
CUALITATIVA contrato de manera oy didpas minimas alterar el pero aun asl | im osigbililan dola :
intrascendente selousheiloarai beneficio para {as permite la [ cop;lsecuci an del i
P = 109 paries consecucion del "
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CATEGORIA | VALORACIO | INSIGNIFICANTE MENOR St MAYOR i i il
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6.2.3 Valoracion del riesgo
IMPACTO
Dificulta la
h - Obstruye la
ejecucion del X .
contratc de ejf::fsgitgnl?iel eje;::t'g:odel Perturba la ejecucion
; ; 1 | ja. . . del trato d
CALIFICACIONGUALITATIVA | rourd e, | "Sieb3% | Coniaiosi | susianciaiment | 99120112068
contrato de manera medidas alierar el € pero aun asi imposibilitando la
intrascendente minimas se t;?r:f::i: cgrf;;;t:c:gn co%secucién del
pued:b!te)?orar el partes del objeto objeto contractual
contrjaciual contractual
CALIFICACION BONETARIA $180.000 $ ©00.000 $2.700.000 | $ 5.400.000 $ 5.580.000
GATEG ORIA | VALORACION INSIGNIFICANTE MENOR MODERADO MAYOR CATASTROFICO
ELEE 1 2 3 4 5
Raro 1 :
Improbable 2
§ Posible 3 5
é Probable 4 5 ~ 8
o | casicierto 5 6 7

6.2.4 categoria del riesgo

Riesgo Extremo

Riesgo Alto

Riesgo Medio

Riesgo Bajo

6.3 asignacién y tratamiento de los riesgos
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NOTA 1. Para estructurar laMatriz de Riesgos se tuvo en cuenta, los siguientes aspectos: a) los eventos que pueden afectar la adjudicacion y firma
del contrato como resultado del proceso de contratacidn, b) los eventos que pueden alterar la ejecucion del contrato, ¢) eventos que pueden
afectar el equilibrio ecanémico del contrato, d) eventos previsibles que pueden impedir que la Entidad satisfaga la necesidad motivo de la
contratacion.
NOTA 2. FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencién humana que puedari=
tener impacto en la ejecucién del contrata, por ejemplo, los temblores, inundaciones, lluvias, sequias, 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, econdmicos,
financieros, para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacion de riesgos que afecten la
cabal ejecucién del contrato, y en tal evento, seréan 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 contratacion, en virtud
de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del Decreto 1082 de 2015:

“‘No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la exigencia de garantias
establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del
presente decreto no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no debe estar en los
estudios y documenios previos”.

8. ACUERDOS COMERCIALES APLICABLES AL PROCESO DE SELECCION:

De conformidad con el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion publicado por la Agencia Nacional de Contrataciéon — 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 andlisis en las modalidades de seleccién de contratacion directa,
minima cuantia o para la enajenacion 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 para |a elaboracion
de estudio del sector, se hace el presente anélisis en los siguientes términos:

Siguiendo los lineamientos de la Guia De Elaboracion De Estudios De Sector — GEES. Versi6n 02
del 24 de junio de 2022 - Agencia Nacional De Contratacion Publica (Colombia Compra Eficiente),
en un Proceso de Contratacion 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 la prestacién de servicios con
particularidades sobre tipos, precios, calidades y cantidades de la oferta y la demanda, lo que
requiere hacer es una reflexion teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

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

“Sobre este punto se establece que siendo viable la contratacion 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.

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 resaitan requisitos de
exigibilidad orientados hacia la prestacion de servicios, verificando concretamente que se
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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 Formacién
Tecnoldgica en Archivistica; Gestién Documental; Administracién Documental; Administracion de
Sistemas de Informacién y Documentacién. Terminacion aprobada de estudios de formacién
profesional en Archivistica; Ciencias de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia vy
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 gestiéon documental. Equivalencias:
Aplican las equivalencias contenidas en el articulo 5 de la Resolucion 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 fa gestion def Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos — Invima para la vigencia 2024”.

P TIPO DE
CATEGORIA NIVEL CONTRATISTA REQUISITO_S HONORARIOS
Tecndlogo 1 20 TFT+24MER O TAEFP-27MER $ 3.000.000

Lo anterior segtn a lo estipulado en la RESOLUCION 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” o en las normas que la actualicen,
modifiquen o adicionen.

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

Sobre este punto se establece que lo méas conveniente es pactar la remuneraciéon 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:

Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas
Cédigo Descripcién
80111601 ] Asistencia de oficina o administrativa temporal

e —

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 formaciéon, mediante la
presentacion del fitulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcidn
en el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida
por el Coiegio Colombiano de Archivistas, segun lo dispone el articulo 4 de la ley 1409 de 2010.

Corresponde al COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS expedir la tarjeta profesional segun
por niveles de formacidn 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) tecndlogos en Archivistica; Gestién Documental; Administracién Documental;
Administracién de Sistemas de Informacién y Documentacion, Titulo de Formacion Tecnologica
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 sefalar 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 encuenira en las siguientes
categorias:

« Tecnélogo en Administraciéon Documental
« Tecnélogo en Gestién Documental
* Técnico Profesional en Archivistica

Ahora bien, para puntualizar respecto del perfil requerido, es importante tener presente que segun
la Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia del DANE, registra las profesiones objeto
de contratacién con cédigo 26220 Bibliotecdlogos, documentalistas y afines y cédigo 26211
Archivistas, hitps:/iwww.dane.gov.coffiles/sen/nomenclatura/cuoc/documento-clasificacion-unica-
ocupaciones-colombia-CUQC-2022. pdf

Segun la fuente en cita, las principales funciones u obligaciones que desarrolla un Archivista
son las 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 administracién 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 gestion documental, garantizar su optimizacion, preservacion y
disposicion a usuarios, liderando o llevando a cabo la preparacién de indices, bibliografias, copias
en microfilm y otras ayudas de referencia del material recopilado, asi como en la planeacion y
ejecucién de actividades complementarias.

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

* Establecer mecanismos de seguimiento y contro! para la gestién documental institucicnal.

» Evaluar y adquirir materiales de archivo para crear y desarrollar colecciones de archivo con fines
de investigacién.

* Preparar trabajos € informes académicos.

* Elaborar plan archivistico, cuadros de clasificacion, tablas de valoracién 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, informacién 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 Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, debe cumplirse con lo
relacionado a la infermacién publica, clasificada y reservada.

Ley 1409 de 2010 de (agosto 30) reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, dicta el
Codigo de Etica y otras disposiciones; la citada norma define el ejercicio profesional de la
archivistica en {0s siguientes términos:

“ARTICULO to. DEFINICION. Para todos los efectos legales, se entiende por ejercicio profesional de Ja
archivistica el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo refacionado
con el manejo de los archivos, cuyo campo de accion se desarrolla fundamentalmente en las areas
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relacionadas con el conocimiento, organizacion, recuperacion, difusién, preservacion de la informacion,
conservacion y conformacion 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 historico al Archivo General de la Nacion, a
los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan ofras disposiciones”, en su Titulo V especifica lo referente a la contrataciéon 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”, fa gestion documental en las entidades plblicas,
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 validacién del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.”

Articulos 61y 62 del Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento General de Archivos”, se establece que las
entidades pablicas son las responsables de la adecuada instalacion y custodia 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 conservacién y preservacion de los documentos.

Articulo 7 del Acuerdo 05 de 2013, se indica la obligacion que tiene las entidades pulblicas 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 gestion de la entidad. Este archivo deberd estar organizado con base
en el principio de procedencia que se ve reflejado en la estructura orgénico-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, a obligatoriedad que tienen
las entidades publicas que contraten con empresas privadas servicios de organizacion,
digitalizacion, microfilmacién, custoedia o administracién de sus documentos, independientemente
de la modalidad o tipe de contrato, con referencia al uso de sistemas basados en las normas de
descripcion archivisticas adoptadas por el consejo Internacional de Archivos (CIA), como lo es el
inventario Documental.

Acuerdo 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacién de los servicios de deposito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos
13° y 14° y sus parédgrafos 1° y 3°" indica que se podra contratar la administracién de archivos
temporales con personas naturales o juridicas y, para el caso de archivos histéricos o de
conservacion total, sélo se podréa contratar con instiiuciones de reconocida solvencia académica
e idoneidad.

Acuerdo No. 049 del 5 de mayo de 2000 "Por el cual se desarrolla €l articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de

27 de 37



GESTION ADMINISTRATIVA | GESTION CONTRAGTUAL

% ESTUDIOS PREVIOS — PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
iﬂa O APOYO A LA GESTION e it L gy,
1 s - ’ . Fecha de Emision:
Cédigo: GAD-GCT-FM18 | Version: 02 ! 2022-12-20

edificios y locales destinados a archivos” y el Acuerdo No. 050 del 5 de mayo 2000 “Por el cual se
desarroila el articulo 64 del titulo Vil "conservacion de documento”, del Reglamento general de
archivos sobre "Prevencién 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 XI “Conservacion de Documentos” de |a Ley 594 de 2000”, indica
lo referente a la conservacion y preservacién de los documentos fisicos y digitales.

» NTC 4095: Norma general para ia descripcion archivistica.

* NTC 4436 Informacion y documentacion, papel para documentos de archivo, requisitos para
la permanencia y durabilidad.

« NTC 5029: Norma sobre medicidon de archivo.

En sintesis. la normatividad aplicable en Invima. Constitucion 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 mdltiples profesionales, técnicos y tecnélogos 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 [a eficiencia para la
prestacion del servicio requerido, respecto de los perfiles idéneos 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 mencién, resulta importante la valoracion de idoneidad y
experiencia de los futuros contratistas respecto del perfil requerido, en este sentido, las
condiciones de formacién académica para el caso particular un profesional en Archivistica;
Bibliotecologia; Ciencia de la Informacion y la Documentacion, 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 especializacion en Archivistica; Redes de
la Informacion Documental; Sistemas de la Informacion y Gerencia de Documentos; Gestidon de
Proyectos o Gestién Publica y experiencia profesional relacionada con Plan Institucional de
Archivos — PINAR, Programa de Gestion 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 Educacién Superior SNIES, registra que para los
programas de pregrado en Archivistica; Bibliotecologia; Ciencia de la Informaciéon y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; Archivistica y Gestion de la Informacion Digital;
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Sistemas de la Informacion, Bibliotecologia y Archivistica registran 3583 matriculados en los
citados programas de pregrado (informacién 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 Javeriana

Universidad de Antioquia

Universidad de |a Salle

Universidad del Quindio

Fundacidn universitaria para el Desarrollo Humano — INPAHU

ANENENRNEN

Para el aflo 2022, registran 412 egresados de los citados programas en pregrado.

Ahora bien, para profesionales especializados en Archivistica; Redes de la Informacién
Documental; Sistemas de la Informacion y Gerencia de Documentos; Gestiéon de Proyectos o
Gestion Publica registran 17.800 mairiculados y 5.205 egresados (informacidn con corte a
diciembre de 2022).

Clasificacion Intermacional Normalizada de la Educacion (CINE)
Adroinistracion cde .. R i
Agropecuario, Silvicultura, ... =
Arte y Hurnanmidades
Ciencias Naturales, ... 3
Clencias Sociales, ...
Ecducacion
ngenieria, Industria vy ...
Programas v certificaciones...
Salud y Bienestar | = — b oy
_ Servicios L Servicios: 24.887
TFeucnologias cde ta ... L . : .
[=} 50,000 100000 1S0.000 200000 25004
Administracion de Empresas y Dereckhio 226.327
Agropecuario, Silvicuityira, Pesca y veterinaria 13.556
Arte v Humanidades 16.271
Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica 10.403
Ciencias Soclales. Periodisme & informacion 54,111
Educacion 4.5 . IE0
Ingenieria, Industria vy Construccion 24892
Programas y certificaciones genéricos 28
Satud y Bienestar 32.689
Servicios 24.887
Tecnclogias de la Informacion v la Cormunicacion (TiC) 12839

Fuenie: hiips://hecaa.mineducacion.gov.cofconsultaspublicas/content/poblacional/index.ijsf
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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 informacién 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 prestacién del servicio incluye dentro de otros aspectos los siguientes:

El coniratista solo podréa iniciar la ejecucion de la prestacién del servicio, cuande se cumpla con
todos los requisitos de legalizacion estipulados en la orden contractual, se acredite la afiliacion 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
relaciéon de subordinacién.

En ningln caso esta modalidad de contratacién 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 Contratacion 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 variaci6n de las tarifas por concepto de honorarios se realiza de acuerdo al grado de educacion

(universitaria, especializacién, maestria, doctorado), ademas de la experiencia e idoneidad. Cémo
consta en la Resolucion No. 2023048825 del 13 de octubre de 2023 —“Por /a cual se adopta la escala
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i b g | educacion superior de pregrado en
; Prestar los servicios de apoyo § = los Niicleos Basicos de ‘ %
= técnico y administrativo en la | o @ g | Conocimiento NBC en: T 8
g gestién de los procesos y de los | § S 2 | Bibliotecologia, otras ciencias | « | =
g | procedimientos de Ila oficina e o E | sociales y humanas. =z ‘ pc
| & | asesora de planeacion | ® ™ = | | 5
| E [ 5 Doce (12) meses de experiencia \ &
i o [ 5 laboral o relacionada con alguna de ;
\ E las siguientes actividades: gestion ‘
\ administrativa o de oficina, manejo !
i | de inventarios y documentos. ' \
| |
\ ~ | Titulo de formacién tecnolégica en
} | administracién documental, |
‘ | gestién administrativa y/o afine, o |
Prestar los servicios de apoyo a la 8 | aprobaf:[on o t o= 13) 2fios) ds |
- . . o o | educacion superior de pregrado en ‘
gestion al Instituto Nacional de | § N . -
Ly . . | @ c los Nicleos Basicos de | &
. Vigilancia de Medicamentos vy = @ ‘ c imient NEC i | 8
S | Alimentos - INVIMA, en actividades | o 2 R ot i - | =
o administrativas y de gestion del | '8 S g | Ribliotgcologiay_ [otiask, Cigncias i i &
| I Q b= (] sociales y humanas. = 0
I § Grupo de Gestion Documental y % - = ! i @
Correspondencia de la Secretaria 43 % | Doce {12) meses de experiencia | 9_;
General. =3 | c 1 p
o [T | laboral o relacionada con alguna de
| E  las siguientes actividades: gestién |
| administrativa o de oficina, manejo
: de inventarios y documentos.
| |
' i E Titulo de formacion tecnolégica en |
Prestar los servicios de apoyo | administracion documental,
féecnico a la Direccion de | gestion administrativa yfo afine, o ‘
| Dispositivos Médicos y del ® | aprobacién de tres (3) afios de 1
| Instituto Nacional de Vigilancia de 8 § | educacién superior de pregrado en ‘
Medicamentos y Alimentos - | & 2 los  Nicleos  Basicos de | g
] Invima, en el proceso de l T ™ g | Conocimiento NBC en: } Q
& expedicion de registros sanitarios | § S 3 | Bibliotecologia, otras ciencias | « | 3
; ",. y ftramites asociados, de los | & 4 E : sociales y humanas. ‘ =z 3
| & productos  vigilados por el | B O = i ‘ S
; instituto, de acuerdo con las E:: = Doce (12) meses de experiencia | &
1 normas y procedimientos vigentes, Q 5 laboral o relacionada con alguna de \
como tecnélogo en g las siguientes actividades: gestion ‘
i 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 Confratos de prestacion de servicios
con objetos similares, bajo la modalidad de coniratacién directa, como se muestra a continuacion:

2 5
2 g2 88| 8 i » R & -
g Objeto 32 P 'g 2 Requisitos técnicos de = 8
5 55 |83 | experiencia (Habiliantes) 5 =
: g ° |&w &
= 2
Prestar Los Servicios De Apoyo A "
s : = 4} [ve}
g,'_ g La_ _Gestion Para' Realizar S . P 3 | Tiwoe como tecndlogo  en 8
r « i Actividades  Encaminadas Al 8 s = ) < o
% & | Fortalecimiento Del Archivo De ce < 3 sichife: Bocs (12) meses ds z 5
B3 . E 3 = @ | experiencia laboral relacionada. T
1 «~ | Historias Laborales de la S @ h
Direccidn de Talento Humano E
o
= L. s 2
“E 8 0 (=] =
- @ = [}
o Prestar los servicios de apoyo a la £ " 2 | il - hi g @ g
L. 6 . i itulo como técnico en archivo. = 92 B
S | gestién administrativa que le sean 5 2 =} ; SV E®O o
pry ! . B [ @ | Seis meses de experiencia B2 £D =
@ requeridas en el archivo de la B E 2 | laboral €58 ]
© | Direccion de Gestion Corporativa B i & 3°53 =
< £ = 22
o o =) =
7] - e
- Apoyo a la gestion para la -
o~ r . . [
o organizacién de los sistemas de ~] . ] ) o
b 9ar " o G © & S | Titulo de  bachiller con S
ob archivos fisicos y digitales de la 55 @ = N o . < <
9 Alealdia de Sincelei R " o o 9 o experiencia minima de seis 5 <
jo ¥y la aplicacién = = £ F o
w . =gt < c meses =
o de las tablas de retencion 8 gc_) «©
© | documental de esta entidad.
. o wn
& Prestacp_n de servicios de apoyo a 5 © | Titulo como técnico laboral en b=
] la gestion para el procesc de o o b o - ) ; 8
! i s 85 I 2 | auxiliar de archivo y registro. e :
= organizaciéon documental de los ® o g B | Seis meses de experiencia e 8
‘C‘-r expedientes en el grupo de archivo ‘g =] Py @ laboral P 2
(8] de Cormacarena. Q g o~
Titulo de formacion técnica
profesional en nucleos basicos %
© del conecimiento en| £ £
- -— T G . (=] =
= Prestar servicios de apoyo a la |4 @ Bibliotecalogia, Sistemas de o E
Q gestion para procesos  de = P © | Informacion, Otros de Ciencias 3 @ ]
$ | organizacion e inventario en la 5 @ T | Sociales y Humanas, Sistemas, | £ 8 =
o ejecucion de  contratos  con & = g Administracion de Empresas o -%’ § 8_
z entidades publicas y privadas del & - S | afines = = o
Q = ] a. T
< | orden nacional y/o teritorial. 5 E S e
. . i=)
© 1 a 6 meses de experiencia ; =]
relacionada con actividades :g
archivisticas.
]
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o
3 c| ® @
2 vl | 85| 2 St = i
T 2 “ i =
g Objeto © g o S 2z Reql:nsuos temf;:.os e £ t_o“
5 S5 S8 | = experiencia (Habilitantes} £ S
h-3
& e ° &g E o
= &
< T B
= o S .
= 59 4
= 5T 8
= g =
T ‘ : & > FE
o < | Contratar "la prestacidn de un 3] i . R
q = - . ' ) o | Conocimientos académicos vy | & 2 5 @
= | servicio 1iécnico para realizar @ @ o Bao0 g |
- L 5 @ o experiencia que posea sobrela | & —. 9 £ | 8
s z o labores de gestion documental i & i) materia Egocs | o
o W 3 correspondiente a  (levantamiento =} S I - - SESE | g |
2 Z = ) . L, [ - 3 Profesional de ciencias de la | 3 E o 8 | &
@ ¢ g de informacion para la actualizacion 2 b Sl E . an TE8 N | o
B = | de las tablas de retencion £ | @ jnformagion: ¥ dgeumentagion, Jn2 o %. > | ©
| =5 £ & | Bibliotecologia y archivistica. 582 ¢
g = | documental, == 98
| Q [ O | E S wms
| 5] | B O 5 <
| ] | E‘ — -g 8
| e [ 50 9
| DO ! og
i | o
. i = .
| o Prestatj,i.én Je seniicios de apovo & TR | o Formacion técnica en el drea del ‘S T
| ] la gestidn para adelantar procesos 2 s 2 conocimiento  de ciencias | £ o N
[ & reprograficos y apoyar en la | © o w | 8 h L2908 e =]
|- e NI - 5T & | B | sociales y humanas con el | E® o © o
| o localizacién,  desplazamiento y S - [} . - o S E=3 o
| = 83 o 3 | nucleo basico del conocimiento | 2 € '@ ]
| = ubicacién de la documentacion g2 » @ o EgS 3 .
| & - g B = © | en Bibliotecologia, ofros de | 3 © & ©
b histérica de los fondos solicitados T > E —_ . s O
. G o ciencias sociales y humanas ® -
| por los usuarios. O - =]
I
! =) 2
. s Bachiller académico, con tres o
Prestacion de Servicios de apoyo a i i rofesionales = -g
. o —
o la gestion para desarroliar procesos ) » e o Bizliote oloaia o E
S | de digitalizacion y actividades | = ~ S probacios en. scologia, R o
o . ) I G N~ 2] o} otros ciencias sociales vy o =}
o archivisticas para la ejecucion del = S =2 ; =T Q
< . = 5] = @ humanas, sistemas T T o
- contrato suscritc con el Ceniro P © 3 dministracisn d . 8 =
s Nacional de Memoria Historica en 5 i N adnunisiracion e empreses y'o =lin ™~
= ] | & | afines =T
< desarrollo del fomento de proyectos T‘g = Doce {12) meses de experiencia | g 2
por venta de servicios. £ \ - 2 | Se
5 relacionadas con el objeto 36
| 2 | 3
L e —=e——s

9.8 CONCLUSIONES

v' Para la presente necesidad, encontramos que el personal tecndlogo con fa 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 gestion
archivistica para el acompafiamiento técnico y control de calidad de las Transferencias
Documentales Primarias.
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v Para ejercer legalmente la profesién de Archivista en el territorio nacional, se requiere
acreditar su formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacién,
mediante la presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones
de ley, la inscripcién 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.

v Es de sefalar 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 titulacién se encuentra
en las siguientes categorias:

+ Tecndlogo en Administracién Documental
+ Tecndlogo en Gestion Documental
¢ Técnico Profesional en Archivistica

v Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la
contratacion de catorce (14) tecndlogos en Archivistica; Gestion Documental;
Administracién Documental; Administracién de Sistemas de Informacion y Documentacion,
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 ia Gestién Documental.

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

v"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.

v" De acuerdo con el analisis de la demanda, se evidencia que, en este tipc 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 duracion del contrato y cuatro meses mas. 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,
converniencia de iniciar el proceso de contratacion, para cumplir con los propédsitos
establecidos en lo relacionado con Ia buena marcha y efectivo cumplimiento de los
objetivos del INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS INVIMA. Ademas de satisfacer ia necesidad de planteada por la Oficina de
Grupo de Gestién Documental y Correspondencia, en el cumplimiento del objeto
establecido.

Atentamente,

R Yé é)eg % NV a de
RICARDG AL QNSOLLO\A 0S BONILLA O e man
Coordinador Grupo de Gestién Documental y Correspondencia  \fisto byeng Inversion

OAP_ I TSBIS -AlD-

Visto bueno - Jefe de Oficina

Area técnica [ Grupo de Gestion Contractual Asesora de Planeacién
Elabgré: Reviso:
ik LTS
Rlca‘ﬁog\?on 0 Lag onilla - Ramon David Gémez Parada
Coordinador GGDy C @u Contratista - Grupo de Gestio
Contractual

Reviso:

’)ﬁw ’ L DEvISy:

Grupo de Gestion Contractual
(Analista del sector)
Aprobé: Aproho: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

| A acg /
Rica&(qm Lagos Bonilla - | Luis Alejandro Delgado Esparia

Coordinador  Grupo  de Gestién | - profesional Espécializado con
Documental y Comrespondencia P&— Funciones de Cobrdinacién del
Grupo de Gestitn Contractual

= I &J RI o9 & .
CarloS Eduardo Romero Rangel ¢ ey P2
Asesor Juridico - Secretaria General Daissy Diaz Niyef—/F;rofes' nal
Universitario %\
Katherine Johanna Gutiérrez Triana
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