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Bogota D.C, Fecha 2025-01-

Doctor (a)

SANDRA YAMILE HERRERA QUICENO

Secretario (a) General

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS —INVIMA-

REF: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Respetada Doctor (a) Herrera:

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacién me permito realizar solicitud
de contratacion a través de la modalidad de seleccion 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 GESTION A LA DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y
PRODUCTOS BIOLOGICOS DEL INVIMA, EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN
LOS DIFERENTES GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO.

No. de Ticket: 7199 p /
LINEA PAA/ POAL: A4%

El plazo para satisfacer esta necesidad, se encuentra previsto hasta el 31 de 12 de 2025.
Para tal efecto adjunto a esta solicitud los siguientes documentos:

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

Documentos soportes del contratista (aplica solo para la modalidad de contratacion
directa).
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Para acompanar el proceso precontractual se encuentra, Marinely Cortes Chirivi quien esta en
condiciones de hacer el acompafamiento al proceso y suministrar la informacién vy
documentacion que para tal efecto se requiera.

Cordialmente,

SANDRA MARIA MONTOYA ESCOBAR
Director Técnico de Medicamentos y Productos Biolégicos
Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos

Preparé: ecamachoc |
Revisé: jsierraoﬁ St

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

FECHA: ENERO 2025
AREA SOLICITANTE: DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS BIOLOGICOS

RESPONSABLE DE LA DIRECCION O GRUPO: SANDRA MARIA MONTOYA ESCOBAR

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 institucion de referencia nacional en materia sanitaria y ejecutar
las politicas formuladas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social en materia de vigilancia
sanitaria y de control de calidad de los medicamentos, productos biolégicos, alimentos, bebidas,
cosméticos, dispositivos y elementos médico-quirurgicos, odontolégicos, productos naturales
homeopaticos y los generados por biotecnologia, reactivos de diagndstico, 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 jurisdiccidn 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
produccion, 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 y expedir los registros
sanitarios, asi como la renovacion, ampliacién, modificacion y cancelacién de los mismos, de
conformidad con la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.

1 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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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 92 de 1979 y demas
normas reglamentarias.

(o)

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 coordinacién con entidades especializadas en la materia, la elaboracién 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 ejercer la coordinacién 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 carécter general para la aplicacién de las buenas practicas o mejores
estandares técnicos para la produccién, transporte, almacenamiento y las demés actividades
dirigidas al consumo de los productos objeto de vigilancia de la entidad.

(...)

15. Adelantar camparias 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 importacién y exportacién de los productos de su
competencia, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas vigentes.

(..)"°

A su vez, para el 6ptimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y, de acuerdo con
la organizacion del Invima, se asignaron algunas especificas a la Direccion de Medicamentos y

Productos Biolégicos dentro de las cuales y, para efectos de la presente necesidad, se destacan las
siguientes:

“1. Analizar y proponer a la Direccién General la definicion de estrategias e instrumentos para
la ejecucion adecuada de las politicas y para la aplicacién de las disposiciones legales
vigentes en materia de vigilancia y control de los medicamentos, productos fitoterapéuticos,
suplementos dietarios, productos biolégicos y demas afines a su naturaleza.

(...)

3. Adelantar la valoracién y andlisis del riesgo en las actividades de competencia de la
dependencia y elaborar los informes correspondientes a la decisién de intervencién y
tratamiento del mismo, comunicando los resultados y acciones a seguir a la Direccidn
General de la Entidad y a las demas instancias que esta determine.

(...)

6. Evaluar y vigilar las tecnologias farmacéuticas y farmacoldgicas en el marco del Sistema
Nacional de Tecnologias en Salud.

7. Proponer a la Direccién General la adopcién de los procesos y procedimientos para la
expedicion de los registros sanitarios de los medicamentos, productos fitoterapéuticos,

3 Articulo 4, ibidem
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suplementos dietarios, productos biolégicos y demas afines a su naturaleza y al
procesamiento, notificacion y comunicacion de los actos administrativos e informacién que
de ellos se derive.

(...)

9. Apoyar a la Comision Revisora en el desarrollo de las actividades que esta adelante,
relacionadas con los medicamentos, productos fitoterapéuticos, suplementos dietarios,
productos biolégicos y demas afines a su naturaleza.

10. Expedir los actos administrativos relacionados con los asuntos de su competencia, o los
que le sean delegados.

(...)

13. Asesorar, capacitar y prestar asistencia técnica a los entes territoriales, en la materia de
competencia del area.

{iis)

17. Realizar actividades permanentes de informacién y coordinacién con los productores y
comercializadores y de educacion sanitaria con los consumidores, expendedores y la
poblacion en general sobre cuidados en el manejo y uso de los medicamentos, productos
fitoterapéuticos, suplementos dietarios, productos biolégicos y demas afines a su naturaleza.
18. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de competencia
de la dependencia.

(...)

23. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.™

De acuerdo con lo anterior, y conforme con las actividades a desarrollar a cargo de la Direccién de
Medicamentos y Productos Biolégicos, para el afio 2025 se requiere realizar actividades
administrativas, de las cuales se destacan las siguientes:

e En el proceso precontractual, se requiere reunir, recopilar y examinar los documentos
necesarios para el proceso estén conforme a la lista de chequeo GAD-CGT-FM22

e Tramitar el envio del formato GAD-GCT-FM24 a |a oficina Financiera, asi como la verificacion
del adecuado cargue de las cuentas de cobros de en la plataforma transaccional de Colombia
Compra Eficiente Secop II.

e Facilitar documentos en los diferentes procesos administrativos, que requieren ser
presentados en las diferentes oficinas que componen el instituto.

e Realizar seguimiento a la correspondencia a cargo de la Direccion, la cual se encuentra
radicada en los aplicativos empleados en el instituto. Asi como recepcién y asignacion de la
correspondencia entrante y saliente a cargo de la Direccién o de los grupos internos que la
componen.

e FEjecutar actividades emergentes de la Gestion Documental realizando la debida
clasificacién, ubicacién, agrupacién, foliacion, diligenciando las respectivas tablas de
retencidon documental-TRD, de los documentos derivados de la gestion administrativa y
documental a cargo de la Direcciéon de Medicamentos y Productos Biolégicos.

Pese a la cantidad de funciones a cargo de la Direccion de Medicamentos, solo cuenta con dieciséis
(16) tecnicos administrativos de planta, que se encuentran distribuidos en los diez grupos internos
de trabajo, que dentro de sus funciones se encuentra el apoyo en el agendamiento de citas a
usuarios, recibir, radicar y asignar correspondencia, alimentar bases de datos empleadas en los
grupos, asi como en la asignacién de radicados en los aplicativos empleados en el instituto, sin

4 Decreto 2078 de 2012
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embargo, la cantidad actual de personal de planta no es suficiente para cubrir la totalidad de las
diligencias administrativas a cargo de la Direcciéon. Esta situacién se agrava considerando la
creciente demanda de servicios y la complejidad de las funciones de control y vigilancia sanitaria
que debe llevar a cabo el Invima.

La insuficiencia de personal de planta para la ejecucién de actividades administrativas se configura
como una causal valida para la contrataciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestién,
segun lo establecido en el Decreto 1068 de 2015°. De acuerdo con la Ley 80 de 1993 y el Decreto
1082 de 2015, la contratacion directa es la modalidad de seleccién adecuada para este tipo de
servicios.

En consecuencia, se evidencia la necesidad de contratar a tres (3) tecnélogos en areas afines a la
gestién administrativa. Estos tecndlogos deben contar con experiencia comprobada en actividades
administrativas, lo que les permitira prestar servicios de apoyo a la gestion en las siguientes areas:

Apoyo en la gestion documental:

e Recopilacién y organizacion de documentos para el proceso precontractual, garantizando el
cumplimiento de los requisitos del formato GAD-CGT-FM22.

e Clasificacion, ubicacién, agrupacién y foliacion de documentos.

o Diligenciamiento de tablas de retencién documental (TRD).

Apoyo en la gestion financiera:

e Tramitacion del envio del formato GAD-GCT-FM24 a la Oficina Financiera.
o Verificacion del correcto cargue de las cuentas de cobro en la plataforma Secop |l.

Apoyo en la gestion administrativa general:

Facilitacion de documentos en los diferentes procesos administrativos que se presentan en las
distintas oficinas del Invima.

La contratacion de estos techélogos permitira a la Direccion de Medicamentos y Productos
Bioldgicos optimizar la gestién de sus actividades administrativas, liberando al personal de planta

para que pueda concentrarse en las funciones misionales de control y vigilancia sanitaria. Esto
contribuira a:

v Mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos internos de la Direccion.
v Cumplir con los plazos establecidos para la atencién a usuarios y la ejecuciéon de las
funciones de la Direccién.

v Fortalecer la capacidad de respuesta del Invima ante las necesidades de la poblacién en
materia de salud.

Es importante destacar que la contratacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién se
realiza por el término estrictamente necesario, conforme lo establece la Ley 80 de 1993, cuya
duracién del contrato se encuentra justificada en los presentes estudios y documentos previos y se
encuentra ajustada a la necesidad real del servicio.

5 Articulos 2.8.4.4.5.y2.8.4.4.6.
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Finalmente, la contratacion de estos cuatro tecnélogos se enmarca en el cumplimiento de los fines
estatales y del interés general, buscando garantizar la salud y el bienestar de la poblacion
colombiana.

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, tendrén 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”

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 Constituciéon”. Y es en atencion 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.

e CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA CONTRATACION:

De no realizarse la contratacion solicitada, el INVIMA se vera perjudicado en la efectividad de las
actividades estipuladas para el afio 2025, esto debido a que la Direccion de Medicamentos y
Productos Biologicos presentaria afectaciones en la ejecucion de sus actividades asignadas puesto
que sus grupos internos de trabajo no contaran con el personal suficiente que apoye en las
actividades administrativas competencia de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos.

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

No aplica, como quiera que, la presente contratacién se realizara con cargo al presupuesto de
funcionamiento.

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 A LA DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y
PRODUCTOS BIOLOGICOS DEL INVIMA, EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LOS
DIFERENTES GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO.

2.2. CLASIFICACION UNSPSC:
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Asistencia de oficina o administrativa temporal

2.3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a celebrar encaja en la descripcion contenida en el literal h) del numeral 4° del articulo
2° de la Ley 1150 de 2007 - Prestacién 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:

“Seréan 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 gestién
administrativa o funcionamiento que ellas requieren, bien sea acomparfiandolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que desarrollar estas mismas actividades en
aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestién 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 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 Administracion publica y la sujecién al
principio de planeacion {(...)

Respecto del contrato de prestacion de servicios de simple apoyo a la gestion
expresa: “Por otra parte, con estos mismos fundamentos se entiende entonces por
contratos de “apoyo a la gestién” todos aquellos otros contratos de “prestacion de
servicios” que, compartiendo la misma conceptualizacién 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 planeacién de la Entidad), De la presencia de personas
profesionales o con conocimientos especializados”.®

2.4. AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

Para la suscripcion del contrato y su dptima ejecucién, se requieren los siguientes documentos:

¢ Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccién Tercera. Exp. 41.719. C.P. Jaime Orlando Santofimio Gamboa.
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Certificado de Insuficiencia e
Inexistencia de personal

Secretaria General del Invima —
Asesor de la Direccidon General

con delegacién de funciones del
grupo de Talento Humano

. . . Director Técnico de
Constancia de idoneidad y :
! . Medicamentos Productos
experiencia Biolégicos y

Autorizacién para contratar con
objeto igual

Director General

Recomendacion del Comité Asesor

No requiere

disciplinarias profesionales

de Contratacion 2

Certificado de inclusién en el Plan Asesor de l_a' Dlrecmon' General
Anual de Adquisiciones con delegamon de funciones del

grupo de gestidén contractual

Tarjeta o Matricula Profesional X No requiere

Registro en bases de datos No requiere

profesionales *

Certificado de sanciones % No requiere

Certificado de antecedentes
disciplinarios, fiscales, judiciales,
de medidas correctivas y el registro
de Deudores Alimentarios Morosos
- REDAM.

Nota: El proponente aportarda con
su oferta el REDAM vigente. La
entidad verificara que no se
encuentre inscrito en el registro de
deudores alimentarios morosos.

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

https://www.contraloria.gov.co/c
ontrol-fiscal/responsabilidad-
fiscal/certificado-de-
antecedentes-fiscales

https://antecedentes.policia.gov.
c0:7005/WebJudicial/index.xhtm
|

https://srvcnpc.policia.gov.co/PS
C/frm cnp consulta.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 6ptimo cumplimiento contractual.
2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucién de las actividades

contratadas. :
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3. 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.

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 v

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 Modelo Estandar de
Control Interno - MECI, gestién 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
desempenfio de sus actividades.

14. Responder por sus actos u omisiones en ejecucién 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.

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

18. Al finalizar el contrato, 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 informacién y documentos en el Sistema de Informacion y Gestién 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 declaracién de rentas vy
registro de conflictos de intereses.

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

24,

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

2.51.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS;
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1. Recopilar y organizar los documentos necesarios en las etapas contractuales, verificando que
cumplan con los requisitos establecidos en el Manual de Contratacién del Invima y utilizando el
formato GAD-CGT-FM21 .

2. Apoyar en la Direccion de Medicamentos en la recepcion, radicacion, reparto y asignacion de la
correspondencia entrante y saliente de los grupos internos de trabajo, utilizando los aplicativos
o medios tecnologicos dispuestos por el Instituto.

3. Brindar apoyo en las actividades relacionadas con gestion documental de archivo, asegurando
la preservacion, integridad, y confidencialidad de la informacidn tratada, de los documentos a
cargo de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos, incluyendo la clasificacion,
ubicacién, agrupacion y foliacion de documentos, de acuerdo con las hormas y procedimientos
del Invima.

4. Apoyar a los grupos internos de la Direccién de Medicamentos y Productos Biolégicos en la
asignacion de radicados en los aplicativos empleados en el instituto, asi como la actualizacion
de informacién en las bases de datos empleadas.

5. Brindar apoyo en la preparacién y entrega de informes detallados sobre Ios procesos asignados,
las actividades administrativas y los resultados obtenidos a cargo de la direccién, segun los
requerimientos del supervisor del contrato.

6. Realizar las demas actividades administrativas que le sean asignadas por el supervisor del
contrato, siempre y cuando estén relacionadas con el objeto contractual y las funciones de la
Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos.

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 autorizacién 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

Exigir al contratista la ejecucién idonea y oportuna del objeto contratado.

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 fenédmenos que en
alteren en su contra, el equilibrio econdmico 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 Yy
procedimientos pertinentes para solucionar rapida y eficazmente las diferencias o
situaciones litigiosas que se presenten

9. Efectuar el registro presupuestal correspondiente.

SYN
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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 ejecucién del contrato sera hasta por once meses (11), contados a partir del cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del respectivo contrato, en todo caso el plazo de
contrato no superara el 31 de diciembre de 2025.

2.7. LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:

Las actividades u obligaciones del contrato seran desarrolladas en la ciudad de Bogota D.C, Sede
Presidencial ubicada en la Carrera 10 No. 64 - 28, sin perjuicio de las actividades que deban
desarrollarse en el territorio nacional.

2.8. SUPERVISION CONTRACTUAL:

De conformidad con el Manual de Supervisién e Interventoria adoptado por el Invima, la supervisiéon
de la ejecucion de las obligaciones contractuales estara a cargo del Director Técnico de

Medicamentos y Productos Biolégicos 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 acuerdo con los mecanismos consagrados en el Ordenamiento Juridico
colombiano.

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 SELECC!()N 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 administracién o funcionamiento de la entidad.
Estos contratos solo podrén celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades
no puedan realizarse con el personal de planta o requieran conocimientos especializados.
En ningtn caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales, y se
celebraran por el término estrictamente indispensable”.
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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 2015
que, Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica
que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el érea 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: cuatro (4) tecndlogos para lo cual no se requiere previamente de la obtencion de varias ofertas.

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

El valor del contrato a celebrar serd hasta por la suma de VEINTISEIS MILLONES °
CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE ($ 26.400.000) incluidos impuestos, tasas y demas
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, en
mensualidades vencidas por un valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($2.400.000) incluidos todos los impuestos 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 ejecucion del contrato que resulte del presente proceso de
contratacién, 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
liberacién 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. 2024058878 del 26 de diciembre de 2024, "Por la cual
se adopta la escala de perfiles y de honorarios para los contratos de prestacion de servicios
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profesionales y de apoyo a la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos- Invima” o en las normas que la actualicen, modifiquen o adicionen.

4.2, APROPIACION PRESUPUESTAL:

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

Presupuesto Funcionamiento

CDP N°. Ver anexo

Valor del CDP $ 26.400.000

Rubro presupuestal - Cédigo SIIF | A020202008005 SERVICIOS DE SOPORTE

5. CRITERIOS DE SELECCCION MAS FAVORABLES PARA LA ENTIDAD:

De conformidad con el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, “es objetiva la seleccién en la cual la
escogencia se haga al ofrecimiento méas 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:

Propuesta u ofrecimiento del Formacién

servicio dirigido al Invima Tecnolégica en  gestion | con seis (06) meses de

e Copia legible del documento | Administrativa y de proyectos, | experiencia relacionada en
de identidad contabilidad, finanzas, o | lo siguiente:

e Copia del documento que | procesos administrativos, o, | Gestién documental,
soporte la definicién de la | @administracién de empresas, | gestion Administrativa y
situacién militar. gestiéon empresarial, | proyectos, manejo de

e Copia de Tarjeta profesional | @dministracion financiera, | archivo, procesos
y/o matricula profesional administracién del Talento | contractuales y

e Copia del certificado de | Humano, apoyo | precontractuales, procesos

antecedentes  disciplinarios | @dministrativo y afines al area | administrativos logisticos u
del ejercicio de la profesion | d€ 1a gestion administrativa. | operativos,  atencion  al

(cuando aplique) U Ocho (08) semestres de | cliente, gestion
e Formato de Hoja de vida del educacién superior en | administrativa, gestién de
SIGEP actualizado. psicologia, contabilidad, | oficina, gestion empresarial

e Certificado de afiliacién al egoqo_mtna 0 f(ljnanzas, o | administracion financiera.
sistema de seguridad social | @9MInisiracion de empresas,

como independiente (Salud, gestl_o_n ., em_presgnal,
administracion financiera,

ingenieria administrativa
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pensidn) y/o documento que | Equivalencias: Aplican la equivalencia correspondiente en /
asi exonere. el articulo 5° de la resolucion no. 2024058878 del 26 de 1

e Copia del Registro Unico | diciembre de 2024.
Tributario actualizado

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

e Certificacion cuenta Bancaria

e Examen de Salud
Preocupacional

e Certificados de antecedentes
disciplinarios, fiscales,
judiciales, de medidas
correctivas y redam.

e Formato de declaracién de
imparcialidad y conflicto de

interés.

e Formato de compromiso de
confidencialidad de la
informacion.

6. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO:

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 que
contiene: “Evaluacién del Riesgo. La Entidad Estatal debe evaluar el riesgo que el Proceso de
Contratacién representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los
manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.” Y acorde con lo los
dispuesto en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los procesos de contratacion.
Donde se establecen los parametros y los elementos a tener en cuenta a la hora de hacer el analisis
del riesgo:

La siguiente matriz se elabord las recomendaciones de la Agencia Nacional de Contratacion —
Colombia Compra Eficiente para los procesos de contratacion, estableciendo su calificacion,
probabilidad de ocurrencia estimada, impacto de riesgo, tratamientos que se puedan realizar y las
caracteristicas de su monitoreo adecuado para su administracion y gestiéon, de acuerdo con las
capacidades de las partes:

6.1 Contexto de del proceso de contratacion

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA
DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
OBJETO BIOLOGICOS DEL INVIMA, EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS EN LOS DIFERENTES GRUPOS
INTERNOS DE TRABAJO.

13 de 31



GESTION ADMINISTRATIVA . | GESTION CONTRACTUAL
ESTUDIOS PREVIOS - PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE

m%’fmo APOYO A LA GESTION

Codigo: GAD-GCT-FM18 | Version: 03 | Fecha de Emisién: 2024-07-17

VEINTISEIS MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
MCTE ($ 26.400.000)
Bogota D.C, Sede Presidencial ubicada en la carrera 10 No.
64-28, sin perjuicio de las actividades que deban
desarrollarse en el territorio nacional.

PRESUPUESTO OFICIAL:

LUGAR DE EJECUCION DEL
CONTRATO:

1.1.1 Identificacion y clasificacién de los riesgos

Para la identificacion de Riesgos se tuvo en cuenta la clasificacién de clase, fuente, etapa del
proceso y tipo de riesgo definido en el “Manual para la identificacién y Cobertura del riesgo en los
Procesos de Contratacion” expedido por Colombia Compra Eficiente, en los siguientes aspectos: a)
los eventos que pueden afectar la adjudicacién y firma del contrato, como resultado del proceso de

contratacion, b) los eventos que pueden alterar la ejecucion del contrato, 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 contratacién.

1.2 Evaluacion y clasificacién del riesgo

1.21

Probabilidad del riesgo

Raro (puede ocurrir excepcionalmente) 1
Improbable (puede ocurrir en cualquier momento futuro) 2
Posible (puede ocurrir en cualquier momento) 3
Probable (probablemente pueda ocurrir) 4
casi cierto (ocurre en la mayoria de las circunstancias) 5
1.2.2 Impacto del riesgo
~ IMPACTO
Dificulta la
ejecucion Obstruye la
del contrato Afacta s ejecucion del eiiﬁléirgr? lﬁel
Obstruye la de manera ; g contrato ]
) . ; ejecucion del . contrato de
ejecucion del baja. conteate sir sustancialme MENEra arave
contrato de Aplicando e T——— nte pero aun i osibili%ando
manera medidas beneficio para asi permite la la FcJonsecucié
intrascendente | minimas se las artgs consecucion del abletes n
puede lograr P del objeto contracj:tual
el objeto contractual
contractual
Los Los Generaun | Incrementa el | Impacto sobre
sobrecostos no | sobrecostos | impacto sobre valor del el valor del
representan no el valor del | contrato entre | contrato en mas
mas del uno | representan | contrato entre | quince por de treinta por
por ciento (1%) mas del el cinco por | ciento (15%) ciento (30%),
el valor del cinco por | ciento (5%)y |y el treinta por | para el caso en
contrato ciento (5 %) | el quince por | ciento (30%) | estudio el 31%
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del valor del
contrato

del valor del
contrato

ciento (15%)
del valor del
contrato

Dificulta la

ejecucion del (_)bstrgye la
Obstruye la | contrato de Afecta la ejecucion del
ejecucion manera baja ejecucion del goitratg Perturba la sjecucién del
| . .
del contrato Aplicando contrato sin sustanmalmen't cont_r ato dgbrlr}tanzra Igrave
de manera medidas alterar el &.pose-aun asl imposibitanco.a
P : i permite la consecucion del objeto
intrascende minimas se beneficio para GonsecusitH b eyl
nte puede lograr el las partes del objeto
objeto
contractal contractual
$264.000 $ 1.320.000 $3.960.000 $7.920.000 $ 8.184.000

Improbable

Posible

Probable

casi cierto

6.2.4 categoria del riesgo

Riesgo Extremo
Riesgo Alto
Riesgo Medio
Riesgo Bajo
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Interno

6.3 asignacién y tratamiento de los riesgos

Planeacién

De Estructuracion

Posible
debilidad
enla
descripcion
de la
necesidad

*No
satisfaccion
plena de la
necesidad
dado que no

se
determinaria
de manera
correcta las
obligaciones

y los
entregables.

Raro (1)
Mayor (4)

Medio

Entidad

Durante la
estructuracion del
estudio previo el
area técnica debe
verificar cual es
la necesidad a
partir del
cumplimiento de
las funciones del
area
encomendadas o
del cumplimiento
de metas a partir
de los proyectos
de inversion que
financien la
contratacién. El
proceso de
seleccion se
surten multiples
filtros para evitar
este riesgo.
Director y/o - jefe
de oficina que
requiere la
contratacién

Raro (1)
Menor (1)
2
Bajo
Sl
Grupo de gestion contractual-area que genera la necesidad
Fecha de inicio de la estructuracién del analisis juridico
Solicitud del CDP por parte del responsable del area
Verificando la norma contractual en relacion con el proceso
Durante la etapa de planeacion del proceso
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Nota1: Para estructurar la siguiente Matriz 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 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. Nota 2. FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Son los
eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencion humana que puedan tener impacto en la ejecucion del contrato, por
ejemplo, los temblores, inundaciones, lluvias, sequias, entre otros. En caso de llegar a presentarse, la distribucién de este se
realizara 50% para la entidad y 50% para el contratista. Nota 3: Al diligenciar la tabla anterior, el director o jefe de la dependencia
junto con su(s) apoyo(s) debe implementar las lecciones aprendidas en adquisiciones pasadas. Nota 4: El Director y/o jefe de
oficina con su(s) apoyo(s), podra agregar las filas que crea pertinentes dependiendo de las obligaciones y los tipos de riesgos que

surjan del proceso contractual.

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 suscripcion 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:

El contratista debera constituir por su cuenta y a nombre del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos - INVIMA, identificada con NIT 830.000.167-2, de conformidad con lo
establecido en los articulos 2.2.1.2.3.1.2, 2.2.1.2.3.1.7 y 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015 y
demas disposiciones concordantes, garantia Unica que avalara el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato, expedida por una compariia de seguros legalmente establecida en Colombia,
que ampare los siguientes riesgos:

Vigencia por el termino de ejecucién del contrato
Cumplimiento del 20% del valor del | y seis (6) meses mas, contrato contado a partir del
contrato contrato cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.
Vigencia por el término de ejecucién del contrato
30% del valor del |y sies (6) meses més, contada a partir del
contrato cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

Calidad del servicio

PARAGRAFO 1°- La garantia debera constituirse y entregarse al INVIMA para su aprobacion, a
mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguiente a la firma del contrato.

PARAGRAFO 2°.- En todo caso, en cualquier evento de aumento de valor del contrato, suspension
o prérroga de su vigencia, de acuerdo con el articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015, EL
CONTRATISTA se obliga a ampliar, modificar o prorrogar los riesgos asegurados en forma
proporcional, de manera que se mantengan las condiciones originales y la suficiencia de la garantia
respectiva. El término de duracion de la garantia se empezara a contar a partir de la expedicion de
la misma.

PARAGRAFO 3°.- REPOSICION DE LA GARANTIA. EL CONTRATISTA debera reponer |la garantia
antes mencionada, cuando en razén de las sanciones impuestas o de otros hechos, se disminuyere
0 agotare o cuando el valor de la misma se vea afectada por razén de siniestros, durante el término
de ejecucion del contrato, seguin sea el caso.

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 Contratacién — Colombia Compra Eficiente, las
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993y 1150
de 2007, no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccion 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.
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9. ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, es obligacién
del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA, realizar durante la etapa
de planeacion de sus procesos de contratacion, el analisis necesario para “conocer el sector relativo
del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica
y de analisis de Riesgo”. Por tanto, siguiendo los parametros establecidos por Colombia Compra
Eficiente en la “Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector11” a continuacién se expone la
siguiente informacién.

9.1. IDENTIFICACION DEL SECTOR
Sector terciario, prestacidon de servicios tecnolégicos por personas naturales.

Seccién N. Actividades de servicios administrativos y de apoyo. Division 82. Actividades
administrativas y de apoyo de oficina y otras actividades de apoyo a las empresas. Grupo 821
Actividades administrativas y de apoyo de oficina. Este grupo comprende la prestacion de diversos
servicios administrativos de oficina corrientes, como los de planificaciéon financiera, facturacion y
registro, personal y distribucién fisica y de logistica, a cambio de una retribucién o por contrata.
Abarca también actividades de apoyo, a cambio de una retribucién o por contrata, que constituyen
funciones corrientes de apoyo que las empresas y organizaciones realizan por lo general para si
mismas.

9.1.1 CLASIFICACION UNSPSC

De acuerdo con la informacién revisada, se evidencié que en el Clasificador de Bienes y Servicios
de las Naciones Unidas los servicios relacionados con el presente objeto del proceso contractual
son:

Godige | scripeion.. ¢
80111601 administrativa temporal

9.2. PERSPECTIVA TECNICA

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 de Formacion Tecnolégica en gestion Administrativa y de proyectos,
contabilidad, finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas, gestion
empresarial, administracion financiera, administracién del Talento Humano, apoyo administrativo y
afines al area de la gestion administrativa. U Ocho (08) semestres de educacién superior en
psicologia, contabilidad, economia o finanzas, o administracién de empresas, gestion empresarial,
administracion financiera, ingenieria administrativa Experiencia: El contratista debe contar con seis
(06) meses de experiencia relacionada en lo siguiente: Gestion documental, gestion Administrativa
y proyectos, manejo de archivo, procesos contractuales y precontractuales, procesos administrativos
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logisticos u operativos, atencién al cliente, gestién administrativa, gestién de oficina, gestién
empresarial administracion financiera. Equivalencia: Aplica la equivalencia correspondiente en el
articulo 5° de la Resolucién No. 2024058878 del 26 de diciembre de 2024V

El Tecnologo realiza diversas funciones de apoyo administrativo y de oficina segun procedimientos
establecidos como guias, manuales, procesos técnicos y normas; preparacion del material de
archivo para los procesos de gestion documental de la entidad. Se pueden desempefiar en oficinas
administrativas de cualquier sector econémico, en empresas del sector publico y privado, entre
otros.’

Los técnicos han alcanzado un grado de educacion logrando un titulo y utilizando herramientas para
el desempefio de sus labores, para el desarrollo de actividades que requieren haber cursado
estudios técnicos en establecimientos educativos, orientadas a formar técnicos de oficinas con
competencias en diferentes modalidades, estos deberan conocer la normatividad vigente de cada
sector y la organizacion de las empresas. Se reconocen como trabajadores con grandes habilidades
para proponer soluciones a problemas especificos, son requeridos como insumo humano en todos
los sectores de la economia, principalmente en los productivos y de servicios, en temas relativos a:
manejo de informacién, registro de documentos, contabilidad, archivo, aplicaciones informaticas, etc.

El CONSEJO DE ESTADO - SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO SECCION
TERCERA. Mediante sentencia de unificacion N° 110010326000201100039 00 (41719) del 02 de
diciembre de 2013, marco la diferencia entre el contrato de prestacion de servicios profesionales y
el contrato de prestacion de servicios de apoyo, indicando que en el tltimo las actividades pueden
ser desarrolladas por personal con conocimientos en areas especificas que no son propias de

conocimientos profesionales o especializados, que algunas veces demandan conocimientos
especificos y otras ocasiones habilidades fisicas 0 mecanicas.

9.3. PERSPECTIVA LEGAL

Ley 60 de 1981. “Por la cual se reconoce la Profesion de Administracién de Empresas y se dictan
normas sobre su ejercicio en el pais.”

Ley 20 de 1988, ampli6 la cobertura de la Ley 60 incluyendo en la misma a los Administradores de
Negocios.

Decreto 2718 de 1984. Por el cual se reglamenta la Ley 60 de 1981 sobre el ejercicio de la
profesion de Administracion de Empresas.

En el marco de las libertades de cada individuo esta el escoger profesion u oficio, es asi
como lo determina el articulo 26 constitucional: (ARTICULO 26; y ARTICULO)

Asi mismo, el articulo 23 del cédigo de comercio.

Definiendo a su vez el articulo 44 de la Ley 383 de 1997 las profesiones liberales, reglamentado por
el Decreto 3050 de 1997:

7 https://ocupacol.mintrabajo.gov.co/Profile/OccupationalProfile/4 1101
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Articulo 25. Definicion de profesion liberal. Para efectos de la exclusion de que trata el
articulo 44 de la Ley 383 de 1997, se entiende por profesién liberal, toda actividad en la
cual predomina el ejercicio del intelecto, reconocida por el Estado y para cuyo ejercicio se
requiere la habilitacién a través de un titulo académico.

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

De acuerdo con la clasificacion del UNSPSC sefialada en el Plan de Adquisiciones y/o Inversiones
para la linea a contratar, el servicio requerido se presta de manera individual. Tratandose de
personas naturales que cuentan con experiencia en diferentes temas y areas, su oferta de servicios
tiene mercados especificos, generalmente asociados a aspectos puntuales, que no demandan una
organizacion compleja para su prestacion.

Asi las cosas, el acompafiamiento técnico oportuno y de calidad en materia de la necesidad, exige
del futuro (a) contratista, un tipo de cualificacion especifica, asi como experiencia directamente
relacionada (si aplica) con la citada necesidad, de manera que, con fundamento en sus
habilidades y conocimientos, ofrezca a la entidad contratante, la certeza respecto de su
idoneidad y experiencia.

El contexto del mercado laboral colombiano ofrece las siguientes estadisticas, las cuales se dan a
conocer por considerarlas pertinentes, para la toma de la decisiéon de perfeccionar el futuro proceso
contractual:

o Para el afio 2023, la proporcidn de la poblacién que se encuentra en la fuerza de trabajo®
con educacion en los niveles educativos (Educacion técnica, profesional y tecnoldgica) fue
del 12,5%.

8 La fuerza de trabajo agrupa a la poblacion ocupada y desocupada.
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Grifico 2. Distribucién porcentual de Ia fuerza de trabajo segin niveles educativos logrados
Total naclonal

Afo 2023
40
359
35 4
30 -
é 25
220 - 18,4
g
g 15 1.4 12,5 120
10 4
47 . ' 50
N B
Ningung Bducacidn Educacidn Educacida Brducacidn Educacidn Postgrado
bdsica primaria basica meadia técnica universitaria
secundaria peafesianaty
tecnoldgica
Mivel

B Nivel educativo logrado

Fuente: DANE, GEIH.

Mota: Datos expandidas con proyecciones de poblacién, elaboradas con base en los resultados CNPV 2018,

Mota: Niveles eduzativas logrados segin fa Clasificacidn Intemacional Normalizada de la Educacian Adaptada para Calambia {CINE ~
2011 AL

Nata: La suma de la distribucidn puede diferic del W0% perque necse induye la categoria "Mo infarma”; ¥ por efecte de dacimales,

Fuente: DANE, encuesta GEIH, marzo de 2024,
En el periodo 2023, del total de ocupados sin ningun nivel educativo logrado, la mayor proporcion

correspondio a la poblacion independiente con 68,4%. Por su parte, del total de ocupados que
completaron la educacion técnica, profesional y tecnolégica, el 68,9% se ubicé como asalariados.
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Grafico 7. Distribucién porcentual de la poblacién ocupada segin nivel educativo logrado y posicién
ociipacional

Total nacional

Afo 2023

B oy

Total Himgura Educaciém bisica  Sduacidn bisics Edurackwmedia  Bducacidn tonica Educacian
prinar secundaria prafesional y nhersitasy yia
Fosi iy trenaligica pestgrada
| salagiades W \ndapendiories # Yeahaiachar sin remunaracién

Fuente: DAME, GEIH.

Mota: Datos expandidos con proyecciones de poblacion, elaboradas con base en los resultados CHNPV 2078,

Mata: (o asaladiacos incfeyven: cbrera o empleado parioulzr, obrero o empleado del gobiema y erpleada doméstico.

Nata: fos independientes incluyen: cuenta propda, patrdn o empleador y otros.

Mota: Niveles educatives legrados segin la Clasificacion Intemacianal Norralizada de Iz Educacldn Adaptada para Colombla (CINE ~
2001 ALY

La suma de la distribucidn puede diferr del 100% porque no se inchaye la categerda *No informa” y por efecto de decimales.
Fuente: DANE, encuesta GEIH, marzo de 2024.

En el periodo 2023, del total de graduados un numero de 113.839 personas, correspondlo a las
personas que completaron nivel de formacién tecnolégica.
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Fuente: https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/content/poblacional/index.jsf

En el periodo 2023, del total de graduados, 20.249, correspondié a las personas que completaron

sus estudios en programas relacionados con el area de servicios.

Clasificacidn Internacional Normalizada de la Educacidn (CINE)

Adminisracicn de ..

Agropecuario, Sihéculturzs, ... B -

Amey Humanidades s

Liencias Marurales

Ciancias Sociale

Educacidn

Ingeniasia, Induszria y .
Programasz y cardficaciones...

Salud y Bienestar |

Servicos |

Tecnaiogias dela ..

5} 50.000 100.000

e Empreszas y Derecho
Agropecuario, Sihvicuitura, Pezca ¢ Yeterinaria
Artey Humanidades ‘ ‘
Ciencias Waturales, Matemsaticas y Ssradistica
Ciencias Sooiales, Perfodismo & Infarmacion
Ecucacidn

Ingeniaria, Industria vy Construccidn
Frogramasz y cecificacionss genéricas

Salud y Bieneszar

Servicias

Tecnologias de iz [nfarmazidny la Comunicacian (TI0)

120,000
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Fuente: https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/content/poblacional/index.jsf

Promedio de graduados en programas de administracion de empresas y Derecho durante los

anos 2021 a 2023.
Fuente: https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/content/poblacional/index.jsf

De la anterior gréfica, se deduce que, en el mercado colombiano, hay oferta relativamente abundante
de egresados en areas de Servicios, y afines, durante los periodos correspondientes a los afos
(2021, 2022 y 2023) respectivamente se graduaron un promedio de 22.085. Lo cual ofrece ventajas
de (economia) al INVIMA, debido a que, cuando esta situacion se presenta en el mercado laboral,
se produce una baja en los salarios (honorarios), porque existe mucha disponibilidad de mano de

obra

Administracion de

Comunicacién (TIC)

Empresas y Derecho 227.684 226.327 222.040 225.350
Agropecuario,

Silvicultura, Pesca y 11.5623 10.556 9.602 10.560
Veterinaria

Arte y Humanidades 16.361 16.271 15.514 16.049
Ciencias Naturales,

Matematicas y 10.347 10.403 10.583 10.444
Estadistica

Ciencias Sociales,

Periodismo e 54.094 54.111 54.633 54.279
Informacion

Educacion 46.083 45.960 44,038 45.360
Ingenieria, Industria y

Goretiucaitn 90.701 94.892 95.794 93.796
Programas y

certificaciones 15 28 10 17
genéricos

Salud y Bienestar 34.342 32.689 32.497 33.176
PR SRR T 22085
Tecnologias de la

Informacién y la 23.543 19.839 19.153 20.845
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Nota: Em ministerio de educacién aln no ha publicados los datos estadisticos de graduados del afio
2023.

Nota: Las obligaciones laborales pueden variar de acuerdo con la experiencia, asi como la
remuneracion, los contratistas contribuyen con su conocimiento al interior de las organizaciones,
elevando su productividad y eficiencia, los auxiliares tienen un panorama laboral muy amplio y las
actividades que prestan las pueden desarrollar en cualquier empresa tanto en el sector publico como
en el sector privado, organizaciones no gubernamentales, entre otros. Para el caso en particular en
estudio, se rigen por, Resolucion No. 2024058878 del 26 de diciembre de 2024, "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 gestién del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos- Invima" para la vigencia 2024”.

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 ejecucion de la prestacion del servicio, cuando 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 relacién de subordinacion.

En ningun caso esta modalidad de contratacién genera relacion laboral ni reconocimiento de
prestaciones sociales y se celebraran por el plazo estrictamente indispensable. Tampoco implica
subordinacién, por lo tanto, durante su ejecucién, 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
relacion contractual.

9.6. ANALISIS DE LA DEMANDA EN EL INVIMA
En el afio 2022, 2023 y 2024 se contraté 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 continuacion, se relacionan algunos
contratos:
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018 DE 2022

Contratacion

directa.

ACTIVIDADES DE ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION Y
GESTION DEL RIESGO ASOCIADO AL MANEJO DE LAS BASES
DE DATOS, NOTIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS QUE SE
TRAMITEN EN LOS GRUPOS DE LA DIRECCION DE
MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS BIOLOGICOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS INVIMA

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO AL DESARROLLO DE LAS |

11 meses

$ 2.055.607COP

22.611.677 COP

072 DE 2023

Contratacion

directa.

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
SEGUIMIENTO A LA GESTION CONTRACTUAL Y
ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y
PRODUCTOS BIOLOGICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

6 meses

$2.315.335 COP

13.892.010,00

faYals)

077 DE 2024

Contratacion directa.

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS
ACTIVIDADES PROVENIENTES DE DILIGENCIAS Y TRAMITES
ADMINISTRATIVOS DE LOS PROCESOS A CARGO DE LA
DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA.

6 meses

$2.400.000 COP

14.400.000 COP

La variacion de las tarifas por concepto de honorarios se realiza de acuerdo con el grado de
educacion (técnica, tecnolégica, universitaria, especializacion, maestria, doctorado), ademas de la
experiencia e idoneidad.

Las tarifas por concepto de honorarios en el INVIMA para el presente afio estan estipuladas en la
Resolucion No. 2024058878 del 26 de diciembre de 2024, "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.

9.7,

ANALISIS DE LA DEMANDA EN OTRAS ENTIDADES

Igualmente, son servicios que de forma ordinaria se contratan e histéricamente diferentes Entidades
Publicas han suscrito contratos de prestacién de servicios, bajo la modalidad de contratacion directa,
como se muestra a continuacion:
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10. CONCLUSIONES

Como se evidencia en el analisis de la demanda, en afios anteriores se han contratado estos
Tecndlogos en el Instituto y otras Entidades Publicas bajo la modalidad de Contratacion Directa, y
generalmente el plazo de ejecucion se contempla por varios meses. El valor del contrato es
cancelado en pagos mensuales vencidos, una vez presta efectivamente el servicio a satisfaccion del
supervisor del contrato, previa presentacién de informe de actividades y sus anexos en debida forma,
certificacién de cumplimiento expedida por el supervisor y pago de los aportes al Sistema General
de Seguridad Social Integral, en los términos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre
la materia.La necesidad de inclusion de un porcentaje de garantia de cumplimiento en contratos de
prestacion de servicios profesionales en el INVIMA es esencial para proteger los intereses publicos
y asegurar la calidad y cumplimiento de los servicios contratados. Por lo que un porcentaje del 20%
al 30% del valor del contrato seria una practica razonable para considerar, siempre ajustandose a
las necesidades especificas de cada contrato y las disposiciones legales vigentes

Finalmente, con la presentacion de este Estudio Previo y sus anexos, se evidencia la oportunidad,
conveniencia de iniciar el proceso de contratacién, para cumplir con los propdsitos establecidos en
lo relacionado con la buena marcha y efectivo cumplimiento de los objetivos del INSTITUTO
NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS. Ademas de satisfacer la

30 de 31



GESTION ADMINISTRATIVA }

GESTION CONTRACTUAL

&

foseosa

ESTUDIOS PREVIOS - PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE

APOYO A LA GESTION

f
g
- Invima
|

Codigo: GAD-GCT-FM18

| Version: 03

| Fecha de Emisién: 2024-07-17

necesidad de planteada por la Direccion de Técnica de Medicamentos y Productos Biolégicos,
en el cumplimiento del objeto establecido.

Atentamente,

SANDRA MARIA MONTOYA ESCOBAR ,
DIRECTOR TECNICO DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS BIOLOGICOS
DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS BIOLOGICOS

Area técnica

Grupo de Gestion
Contractual
/N

Visto bueno - Jefe de
Oficina Asesora de
Planeacion

Elaboré:

JULIET SIERRA OROZCO
Profesional Universitario

i |

[ Reviso:
™~

OSCAR IVAN LAVERDE
JIMENEZ

Abogado - Grupo Gestién
Contractual

JAVIER HUMBERTO
CALDERON - Analista del
sector Grupo Gestion Contractual

/

)

() 1 %Q&@ %/‘\0 g
JINA MARCELA LOZANO

Aprobd

I o
SANDRA MARIA MONTOYA
ESCOBAR
Director técnico de
medicamentos y productos
biolégicos - Direccion de
medicamentos y productos

bioldgicos

Aprobo:

JULIAN ANDRES
HERNANDEZ MUNOZ-
Asesor de la Direccion
General con delegacién de
funciones del grupo de
gestion contractual

BEDOYA

Jefe de Oficina Asesora de
Planeacién

Planeacion
Visto bueno Funcionamisniv
Contratistas

OPP_2B NE_ T oS ™
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INVirMnMa FORMATO INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
Cédigo: GAD-GCT-FM20 Version: 01 | Fecha de Emision: 2022-
Bogota D.C. enero 2025
Sefor(a):
ERIKA PAOLA CAMACHO CALVO
Bogota D.C

Asunto: Invitacidon a presentar propuesta

Cordial saludo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 845 del
Cédigo 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 A LA DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS DEL INVIMA, EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LOS DIFERENTES GRUPOS INTERNOS
DE TRABAJO.

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

Obligaciones Generales:

1.

10.

11.

Realizar personalmente las actividades para el 6ptimo 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 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 la informacién a su cargo
Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacién 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, gestion de
calidad y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.

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

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - invima
Oficina Principal: Cra 10 N” 64 - 28 - Bogota

Administrativo: Cra 10 N°® 64 - 60 )

(1) 2948700 Yiskiuto Negiont
www.invima.gov.ca
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12. Recibir, custodiar y cuidar la documentacién que por razén de su actividad conserve bajo su

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21,

22.

23.

24.

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
desempeno de sus actividades.

Responder por sus actos u omisiones en ejecucién 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 acttien 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 profesién.

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 II, sus cuentas de cobro e informes de actividades
de conformidad con lo desarrollado durante la ejecucion del contrato.

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

Obligaciones Especificas:

1.

2.

Recopilar y organizar los documentos necesarios en las etapas contractuales, verificando que
cumplan con los requisitos establecidos en el Manual de Contratacion del Invima y utilizando
el formato GAD-CGT-FM21 .

Apoyar en la Direccién de Medicamentos en la recepcion, radicacion, reparto y asignaciéon de
la correspondencia entrante y saliente de los grupos internos de trabajo, utilizando los
aplicativos o medios tecnoldgicos dispuestos por el Instituto.

Brindar apoyo en las actividades relacionadas con gestion documental de archivo, asegurando
la preservacion, integridad, y confidencialidad de la informacién tratada, de los documentos a
cargo de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos, incluyendo la clasificacién,

ubicacién, agrupacion y foliacion de documentos, de acuerdo con las normas y procedimientos
del Invima.
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4. Apoyar a los grupos internos de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos en la
asignacion de radicados en los aplicativos empleados en el instituto, asi como la actualizacion
de informacion en las bases de datos empleadas.

5. Brindar apoyo en la preparaciéon y entrega de informes detallados sobre los procesos
asignados, las actividades administrativas y los resultados obtenidos a cargo de la direccion,
segun los requerimientos del supervisor del contrato.

6. Realizar las demés actividades administrativas que le sean asignadas por el supervisor
del contrato, siempre y cuando estén relacionadas con el objeto contractual y las
funciones de la Direcciéon de Medicamentos y Productos Bioldgicos.

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 autorizacién
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.

Duracion

El objeto del presente contrato sera por el término de ONCE (11) MESES:; en todo caso el plazo
de contrato no superara el 31 de diciembre de 2025, y sera contado, a partir de la suscripcién del
acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

Presupuesto

El presente contrato se financiara con cargo al presupuesto de la vigencia 2025. Para el efecto, la
entidad estima como valor del contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
MCTE ($26.400.000), INCLUIDO IMPUESTOS, TASAS Y DEMAS 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 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, en
MENSUALIDADES VENCIDAS, por un valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($2.400.000) incluidos todos los impuestos a que haya lugar. No aplica IVA
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NOTA 1: El valor del ultimo pago esta sujeto a variacién 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 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 gestién del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima para la vigencia
2024, en las normas que la actualicen, modifiquen o adicionen.

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: Titulo de Formacidn Tecnoldgica en gestién Administrativa y de proyectos,
contabilidad, finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas, gestién empresarial,
administracion financiera, administracién del Talento Humano, apoyo administrativo y afines al drea de la
gestion administrativa. U Ocho (08) semestres de educacién superior en psicologia, contabilidad, economia

o finanzas, o administracién de empresas, gestion empresarial, administracién financiera, ingenieria
administrativa ‘

Requisitos de experiencia: El contratista debe contar con seis (06) meses de experiencia relacionada
en lo siguiente:

Gestién documental, gestion Administrativa y proyectos, manejo de archivo, procesos contractuales y
precontractuales, procesos administrativos logisticos u operativos, atencién al cliente, gestién
administrativa, gestion de oficina, gestion empresarial administracidn financiera.

e Equivalencias: Aplican la equivalencia correspondiente en el articulo 5° de la resolucién no.
2024058878 del 26 de diciembre de 2024.

¢ Requisitos de capacidad juridica

1. Propuesta u ofrecimiento del servicio dirigido al Invima

2. Copia legible del documento de identidad

3. Copia del documento que soporte la definicién de la situacion militar.

4. Copia de Tarjeta profesional y/o matricula profesional

5. Copia del certificado de antecedentes disciplinarios del ejercicio de la profesion (cuando
aplique)

6. Formato de Hoja de vida del SIGEP actualizado.
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7. Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social como independiente (Salud,
pension) y/o documento que asi exonere.

8. Copia del Registro Unico Tributario actualizado

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

10. Certificacion cuenta Bancaria

11. Examen de Salud Preocupacional

12. Certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales, de medidas correctivas y
redam.

13. Formato de declaracion de imparcialidad y conflicto de interés.

14. Formato de compromiso de confidencialidad de la informacion.

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 mencién debera enviarse o presentarse a mas tardar en los
tres (3) dias habiles siguientes del recibido de esta invitacion a la Direccién de Medicamentos y
Productos.Bioldgicos en fisico a la direccion de la entidad.

El proponente que no tenga cuenta habilitada en el Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo, SIGEP, del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, debera solicitarla a la
Entidad, aportando copia de la cedula y direccién de correo electrénico 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 atencion a que la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion para el afio 2025 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, :

~

\ 7 ” DD tre
SANBRA/< A% MONTOYA ESCOBAR
Director Técnico de Medicamentos y Productos Biolégicos
Direccion De Medicamentos Y Productos Bioldgicos

Preparé: Erika Paola Camacho Calvo
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Bogota D.C. enero 2025

Doctora
SANDRA MARIA MONTOYA ESCOBAR
Bogota D.C

Asunto: Propuesta de Servicios

Cordial saludo.

En atencion a la invitacion recibida en dias anteriores, me permito presentar oferta para la
prestacion de servicios profesionales que a continuacion se relacionan

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS DEL INVIMA, EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LOS DIFERENTES GRUPOS
INTERNOS DE TRABAJO.

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

Obligaciones Generales:

1.

10.

11.

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 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 la informacion a su
cargo

Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacién 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, gestion
de calidad y ambiental, Codigos 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 documentaciéon 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 desempeno 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.

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 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 profesién.

Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Sistema de Informacién vy
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 2015 y entregar el certificado respectivo
en el Grupo de Gestién 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 I, sus cuentas de cobro e informes de
actividades de conformidad con lo desarrollado durante la ejecucion del contrato.

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

Obligaciones Especificas:

Recopilar y organizar los documentos necesarios en las etapas contractuales,
verificando que cumplan con los requisitos establecidos en el Manual de Contratacién
del Invima y utilizando el formato GAD-CGT-FM21 .

Apoyar en la Direccion de Medicamentos en la recepcion, radicacion, reparto y
asignacion de la correspondencia entrante y saliente de los grupos internos de trabajo,
utilizando los aplicativos o medios tecnoldgicos dispuestos por el Instituto.

Brindar apoyo en las actividades relacionadas con gestién documental de archivo,
asegurando la preservacion, integridad, y confidencialidad de la informacion tratada, de
los documentos a cargo de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos,
incluyendo la clasificacion, ubicacién, agrupacién y foliacién de documentos, de acuerdo
con las normas y procedimientos del Invima.

Apoyar a los grupos internos de la Direccién de Medicamentos y Productos Bioldgicos
en la asignacion de radicados en los aplicativos empleados en el instituto, asi como la
actualizacion de informacién en las bases de datos empleadas.



5. Brindar apoyo en la preparaciéon y entrega de informes detallados sobre los procesos
asignados, las actividades administrativas y los resultados obtenidos a cargo de la
direccion, segun los requerimientos del supervisor del contrato.

6. Realizar las demas actividades administrativas que le sean asignadas por el
supervisor del contrato, siempre y cuando estén relacionadas con el objeto
contractual y las funciones de la Direccién de Medicamentos y Productos
Biolégicos.

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 autorizacidn 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 ejecucién 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.

Duracion

El objeto del presente contrato sera por el término de ONCE (11) MESES; en todo caso el
plazo de contrato no superara el 31 de diciembre de 2025, y sera contado, a partir de la
suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato.

Presupuesto

El presente contrato se financiara con cargo al presupuesto de la vigencia 2025. Para el
efecto, la entidad estima como valor del contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES
CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE ($26.400.000), INCLUIDO IMPUESTOS, TASAS Y DEMAS
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 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, en MENSUALIDADES VENCIDAS, por un valor de DOS
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.400.000) incluidos todos los impuestos 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 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 liberacién 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. 2023048825 del 13 de octubre de 2023
“Por la cual se adopta la escala de perfiles y de honorarios para los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos - Invima para la vigencia 2024, en las normas que la actualicen, modifiquen o
adicionen.

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: Titulo de Formacién Tecnoldgica en gestién Administrativa y de
proyectos, contabilidad, finanzas, o procesos administrativos, o, administracién de empresas,
gestion empresarial, administracién financiera, administracién del Talento Humano, apoyo
administrativo y afines al drea de la gestion administrativa. U Ocho (08) semestres de educacion
superior en psicologia, contabilidad, economia o finanzas, o administracién de empresas, gestion
empresarial, administracion financiera, ingenieria administrativa

Requisitos de experiencia: El contratista debe contar con seis (06) meses de experiencia
relacionada en lo siguiente:

Gestion documental, gestion Administrativa y proyectos, manejo de archivo, procesos contractuales
y precontractuales, procesos administrativos logisticos u operativos, atencidn al cliente, gestién
administrativa, gestidn de oficina, gestion empresarial administracidn financiera.

Equivalencias: Aplican la equivalencia correspondiente en el articulo 5° de la resolucién no.
2024058878 del 26 de diciembre de 2024.

Requisitos de capacidad juridica

Propuesta u ofrecimiento del servicio dirigido al Invima

Copia legible del documento de identidad

Copia del documento que soporte la definicién de la situacién militar.

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.
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7. Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social como independiente (Salud, pension)
y/o documento que asi exonere.
8. Copia del Registro Unico Tributario actualizado

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

10. Certificacidén cuenta Bancaria
11. Examen de Salud Preocupacional

12. Certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales, de medidas correctivas y
redam.

13. Formato de declaracion de imparcialidad y conflicto de interés.
14. Formato de compromiso de confidencialidad de la informacion.

Atentamente,

ERIKA PAOLA CAMACHO CALVO
C.C 52197569 DE BOGOTA






