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Bogota D.C., junio de 2020

Doctor

ROY LUIS GALINDO WEHDEKING
Secretario General

INVIMA

REF: ESTUDIOS PREVIOS PARA PRESTAR SERVICIOS DE APOYO PARA LA
IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD Y CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD,
REQUERIDOS PARA LA ADECUADA IDENTIFICACION, ORGANIZACION Y
DISPOSICION FINAL DE LOS EXPEDIENTES QUE CONFORMAN LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y CENTRAL PRODUCIDO POR EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA.”

En el presente escrito le expongo para su conocimiento el estudio referenciado asl:

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER
CON LA CONTRATACION:

€l Decreto 2078 de octubre 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” en su articulo 4° sefiala las funciones entre las cuales se encuentra las de “Ejercer /as
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
fo modifiquen o adicionen, sin perjuicio de las que en estas materias deban adelantar las entidades
territoriales, durante las actividades asociadas con su produccion, importacién, exportacién y
disposicion para consumo”,

Con el fin de satisfacer las necesidades del Instituto y con base a las funciones del Grupo de Gestion
Documental y Correspondencia segun Resolucion No. 2019003641 del 07 de Febrero de 2019, por
medio del cual se disponen dentro de otras las siguientes funciones para el grupo mencionado:

"12. Recibir, con destine al Archivo Central, los archivos de las diferentes dependencias, organizarios
y clasificarlos conforme a los criterios de la tabla de retencién documental y las normas técnicas de
manejo de archivos.

13. Facilitar la consufta de los documentos que reposan en el Archivo Central.

21. Establecer e implementar todos los medios necesarios para la adecuada proteccién y seguridad
de los archivos y expedientes de registro sanitario.

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

24. Proponer la formulacién y disefio de metodologia y procedimientos que conduzcan a optimizar la
gestion del grupo.

25. Brindar la orientacién e informacion requerida sobre los asuntos de competencia del Grupo”.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
hitps://www.invima.gov.co/procesos




GESTION ADMINISTRATIVA | ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

(X2 R K]

INYimao

FORMATO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

e N e e ot

Cédigo: GAD-ABS-FMO011 Versién: 05 Fecha de Emisidn: 14/06/2019 Pagina 2 de 14

Asl las cosas, en ejercicio de las funciones asignadas por los Decretos 2126 de 2012 y 0106 de 2015
al Archivo General de la Nacién — AGN, el Grupo de inspeccién y Vigilancia de esa entidad realizé visita
de inspeccién al INVIMA el dia 13 de marzo de 2014; en esta visita se evidencié el posible
incumplimiento normativo y técnico archivistico por parte del INVIMA reportando hallazgos relacionados
con el reglamento de archivo, historias laborales, Tablas de Retencién Documentales, Programa de
Conservacion de Documentos, entre otros, y en consecuencia INVIMA suscribi6 y remitié al AGN el
Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA para ser ejecutado entre el 14 de julio de 2014 al 30 de junio
de 2019.

Posteriormente, entre los dias 6 al 10 de marzo de 2017 el AGN realizé una nueva visita de vigilancia
con la finalidad de verificar el cumplimiento de las acciones propuestas en el PMA vigencia 2014-2019.
Adicionalmente, efectud una visita de control realizada el pasado 23 de octubre de 2019, que implica
una orden perentoria de cumplimiento en un tiempo establecido desde la Ultima visita de control
realizada a la entidad o de lo contrario el AGN procedera a realizar las acciones administrativas de
conformidad con lo establecido en el Articulo 35. Prevencién_ y sancién. de la Ley 594 de 2000.

En_esta ultima visita de control, el AGN procedié a revisar los incumplimientos identificados desde el
afio 2014, concluyendo que las acciones realizadas y las evidencias presentadas “no han_sido
suficientes_para dar por superados los presuntos incumplimientos.” A continuacion, se relacionan los
presuntos incumplimientos parciales o totales y la normatividad incumplida:

NORMATIVIDAD
No.| PRESUNTO INCUMPLIMIENTO ACTIVIDAD PRESUNTAMENTE
SOLICITADA INCUMPLIDA
1 | Tabla de Retencién Documental — TRD | Actualizar e implementar. Ley 594 de 2000
Cuadro de Clasificacion Documental - | Actualizar & implementar. Ley 1712 de 2014
CCD Acuerdo 04 de 2013
2 | Programa de Gestién Documental - | Ajustar y actualizar e | Ley 594 de 2000
PGD impiementar, Ley 1712 de 2014
Decreto 1080 de 2015
3 | Plan Institucional de Archivos - PINAR | Elaborar e implementar Decreto 1080 de 2015
4 | Inventario Unico Documental - FUID Actualizar y elaborar Ley 594 de 2000
Ley 1712 de 2014
Acuerdo 042 de 2002
§ | Unidad de correspondencia Actualizar, elaborar e | Acuerdo 060 de 2001
implementar.
6 | Conformacién de archivos publicos Elaborar e impiementar Ley 594 de 2000
Tabla de Valoracion Documental - TVD Acuerdo 02 de 2004
7 | Organizacién de archivos de gestion Actualizacion e | Acuerdo 060 de 2001.
implementacidn. Acuerdo 042 de 2002
Acuerdo 05 de 2013
Acuerdo 02 de 2014
8 | Sistema integrado de conservacién - | Elaborar e implementar Ley 594 de 2000
SIC
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En virtud de lo anterior, dentro del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia, se requiere apoyo
tecnico administrativo y de gestién para llevar a cabo las acciones planteadas en el Plan de
Mejoramiento Archivistico (2019-2021) suscrito con el Archivo General de la Nacién, como resultado
de las visitas de inspeccién, vigilancia y control (2014-2019), puesto que no se cuenta con el recurso
humano necesario para la implementacién de Tablas de Retencién Documental (T RD)} y Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), por lo que se requiere llevar a cabo la contratacién de tres (03)
personas que cuente con titulo de formacién técnico o tecndlogo en Archivos; Archivistica y/o afines
o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior de pregrado con 24 meses de experiencia.

Para el cumplimiento de las acciones propuestas es indispensable realizar actividades en materia
archivista que permitan atender las observaciones del AGN en el plan de mejoramiento archivistico,
puntualmente en el numeral 1 de la tabla que antecede.

Por dltimo [a justificacion de la presente necesidad se expone con fundamento en lo previsto en el
Decreto 1009 de 2020, como quiera que |a planta de personal del Instituto es insuficiente para llevar a
cabo el objeto contractual del proceso y conforme a la certificacién expedida por la Coordinadora del
Grupo de Talento Humano y el Director General, tal como obra en el expediente.

1.1. DEFINICION TECNICA DE LA FORMA EN QUE LA ENTIDAD PUEDE SATISFACER SuU
NECESIDAD

El INVIMA satisface la necesidad antes descrita, mediante la contratacién de: prestacion de servicios
de apoyo a |a gestion, la cual se llevara a cabo en el marco de lo previsto en las normas de contratacién
publica (Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015 y normas reglamentarias).

En virtud de lo anterior, el Grupo de Gestién Documental y Correspondencia del Invima ha determinado
que, para el caso del presente estudio, se requiere contar con tres (03) personas que presten apoyo a
la Secretaria General - Grupo de Gestién Documental y Correspondencia con experiencia relacionadas
con la identificacion, clasificacién y organizacién de archivos en sus fases de gestion, central e histérico,
de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales vigentes, para lo que el Director de ia
entidad emiti6 certificacién de objeto igual.

Contrato a Celebrar:

Compraventa E Prestacién de Servicios Profesionales y de apoyo a la Gestion [ x ], Suministro,
arrendamiento| |, Comodato[ |, Obra[ | Contrato Interadministrativo [, Convenio Interadministrativo
Otro ........... Indique cual:

Justificacién: Los contratos seran de prestacion de servicios profesionales y de prestacién de servicios
de apoyo a la gestién en tanto se hace necesario efectuar actividades relacionadas con el proyecto de
inversion de fortalecimiento institucional en la gestiéon administrativa y de apoyo del invima a
nivel nacional”, ya que prestard apoyo en las actividades de prestar servicios de apoyo para la
implementacion de los instrumentos archivisticos tabla de retencion documental - TRD y cuadro de
clasificacion documental - CCD, requeridos para la adecuada identificacién, organizacién y disposicién
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fina! de los expedientes que conforman los archivos de gestién y central producido por el instituto
nacional para la vigilancia de medicamentos y alimentos - INVIMA

La sentencia No. 41719 proferida por el Consejo de Estado — Seccion Tercera M.P. JAIME ORLANDO
SANTOFIMIO GAMBOA define el contrato de prestacion de servicios profesionales como aquel “cuyo
objeto esté determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que
impliquen el desempenio de un esfuerzo o actividad tendiente a satisfacer necesidades de las entidades
estatales en lo refacionado con la gestién administrativa o funcionamiento que ellas requieran, bien
sea acompafiandolas, apoyandolas o soportandolas, al igual que a 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 al ordenamiento juridico como profesionales”,

Respecto del contrato de prestacién de servicios de simple apoyo a la gestion expresa: “Por otra parte,
con estos mismos fundamentos se entiende entonces por contratos de “apoyo a la gestion” todos
aquellos otros contratos de “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 ejecucion no requiere, en manera alguna, de
acuerdo con las necesidades de la administracion (previamente definidas en los procesos de
planeacién de la Entidad), De la presencia de personas profesionales ¢ con conocimientos
especializados”.

2. OBJETO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Y CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL - CCD, REQUERIDOS PARA LA ADECUADA IDENTIFICACION, ORGANIZACION
Y DISPOSICION FINAL DE LOS EXPEDIENTES QUE CONFORMAN LOS ARCHIVOS DE GESTION
Y CENTRAL PRODUCIDO POR EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA.”

2.1 DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR Y
ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL CONTRATO

2.1.1. ESPECIFICACIONES TECNICAS
Las especificaciones técnicas del objeto, se desarrollara conforme a las obligaciones establecidas en

el presente escrito.

El siguiente, es el perfil requerido para satisfacer la necesidad descrita:

PERFIL Y EXPERIENCIA (SEGUN TABLA | CANTIDAD | HOMOLOGACION Y/0
DE HONORARIOS) EQUIVALENCIAS
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Titulo de formacién tecnoldgica o aprobacién
de tres (3) afios de educacién superior de
pregrado en los Nucleos Bdsicos de
Conocimiento en: Archivistica y/o afines.

Experiencia: El contratista debe contar con
minimo  veinticuatro (24} meses de
experiencia laboral

Se aplicara las equivalencias
contenidas en la  Resolucién
2016053728 del 21 de diciembre de
2016 ~ ARTICULO SEGUNDO - item
d):

... 'd) Tres (3) afios de experiencia
relacionada por tftulo de formacién
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tecnoldgica o de formacion técnica
profesional adicional al inicialmente
exigido, siempre que se relacione con
la formacién requerida en el perfil.

Autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion:

Autorizacién o | Requiere | No Fecha de | Funcionario o funcionarios que Ia

permiso requiere expedicidn | expiden

Certificado de | x Junio  de | Director General y Asesor{a) de la

insuficiencia de 2020 Direccion General con Delegacién de
. personal Funciones del Grupo de Talento

Humano

Certificado de | x Junio  de | Director General

objeto igual 2020

Tipo de Licencia Requerida Entidad que expide Fecha de expedicion

N/A N/A N/A

2.1.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

2.1.2.1 OBLIGACIONES GENERALES

—

® ~

Realizar personalmente las actividades que de él se deriven.

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

Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervisién del contrato, una vez se
encuentren cumplidos los requisitos exigidos para ello.

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

Afiliarse al Sistema General de Riesgos laborales para amparar sus actividades desarrolladas
con ocasién de la ejecucion del contrato.

Cumplir como contratista independiente con las obligaciones del sistema integral seguridad
social 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 MEC, gestién de calidad
y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno y Etica de la Entidad.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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9. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicative de correspondencia.

10.  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.

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

12.  Alfinalizar el contrato, debera devolver todos los elementos entregados por el Invima para su
gjecucion, soportando por escrito dicha entrega.

13.  Cumplir a cabalidad con la normatividad vigente que regula su profesién.

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

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

16.  Las demas que sean necesarias para el 6ptimo desarrollo del objeto contractual.

2.1.2.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

. Cumplir con los lineamientos establecidos por e! Archivo General de la Nacién y demés normas

relacionadas para la adecuada gestién de los archivos del Invima.

. Apoyar en la realizacién de capacitaciones y asistencias técnicas (de manera virtual y/o

presencial) en organizacion documental de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental,
segun plan de trabajo establecido con el Supervisor del contrato.

. Apoyar desde el punto de vista técnico al personal en el desarrolio de todos los procesos

requeridos para la implementacion a nive! institucional de los instrumentos archivisticos.

. Apoyar los lineamientos técnicos necesarios para garantizar la adecuada organizacion,

almacenamiento y conservacion de los documentos que conforman los archivos de gestién del
Instituto.

Mantener absoluta reserva sobre la informacién y documentos a los cuales tiene acceso por
razén de sus obligaciones contractuales en cumplimiento de las politicas institucionales.

Presentar mensualmente y/o cuando la necesidad del servicio lo requiera, las sugerencias y/o
actuaciones a mejorar de caracter técnico, dentro del Grupo de Gestibn Documental y
Correspondencia, de conformidad con el cumplimiento del objeto contractual.

Presentar de manera mensual el formato de informe de actividades requerido por el Instituto,
asi como los requeridos por el supervisor del contrato.

. Apoyar en la elaboracién del Instructivo para la primera actualizacién de Tablas de Retencién

Documental, respecto al archivo encomendado y conforme a los lineamientos impartidos por el
supervisor del contrato.
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9. Las demas que le sean asignadas en cumplimiento de lo dispuesto legalmente y aquellas de
caracter imprevisto que se presenten durante la ejecucion y que guarden relacién con el objeto

contractual.

2.1.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

El INVIMA se obliga para con E| Contratista a:

213 CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

Pagar el valor del contrato en la forma pactada en los términos y plazos establecidos.
Supervisar la ejecucién del contrato.
Realizar el seguimiento a ias obligaciones contractuales.

Las demas que sean inherentes a la naturaleza y la esencia del Contrato

El objeto contractual se enmarca dentro de los siguientes cédigos del Clasificador de Bienes y Servicios:

 CLASIFICACION
UNSPS

80111601

801116

Asistencia
administrativa personal

3. MODALIDAD DE SELECCION

De conformidad con la Ley 1150 de 2007, las modalidades de seleccién son:

O Licitacién Plblica

0 Seleccién Abreviada
0 Concurso de Méritos
[1 Contratacion Directa

X—-—

(0 Contratacién de Minima Cuantia

Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn

La contratacion se realizara en aplicacion de lo establecido en el numeral 3 del articulo 32 de
la Ley 80 de 1993, en literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, el cual permite la contratacion directa para contratos de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién, teniendo en cuenta la insuficiencia e
inexistencia de personal para desarrollar esta actividad dentro de la planta de personal.

Por tratarse de un contrato de Apoyo a la gestion, el mismo se realizara mediante la modalidad de
Contratacion Directa, las obligaciones inherentes al contratista seran ejecutadas por personas naturales
con la respectiva autonomia, independencia y responsabilidad dado que no se configura subordinacién
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respecto del contratante, asi como tampoco por cuanto el objeto contractual implica el cumplimiento o
desarrollo de Funcién Pablica o ejercicio de autoridad dado que las labores contratadas son de simple
apoyo a la actividad de ia Administracion Publica y/o al mejor funcionamiento de la Entidad, conforme
a la certificacién de insuficiencia.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

4.1. El Presupuesto oficial estimado para el presente proceso de Seleccion, se estima en la suma de
CATORCE MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL SETENTA Y NUEVE PESOS M/TE
{$14.936.079) Incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA)

Con cargo al presupuesto de la siguiente manera:

- Proyecto de inversibn. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DE APOYO DEL INVIMA A NIVEL NACIONAL

- Cédigo BPIN: 2018011000504

- Codigo de Producto SIIF: C-1999-0300-5-0-1999053 Servicio de gestién documental

- Actividad SUIFP: Actualizar los instrumentos archivisticos para la gestiéon documental

- Cobdigo de Actividad Interna: Nota: 36-9-16

- Descripcidn Actividad Interna: Actualizar los instrumentos archivisticos para la gestion
documental

La presente contratacién se encuentra respaldada por el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
anexo.

4.2, JUSTIFICACION QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Para establecer el valor del contrato, se tuvieron en cuenta variables como tiempo de experiencia,
formacion y actividades a desarrollar por parte del contratista, conforme a o establecido en la
Resolucién No. 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 y la Resolucién No. 2020001236 del 16 de
enero de 2020.

5. ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.1.1.6.1., del Decreto 1082 de 2015, se debe hacer
el anélisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de riesgo. (Ver anexo)
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A. Andlisis del Mercado

Productos (bien, obra o servicios) incluidos dentro del sector: De acuerdo a la investigacién realizada
se evidencié que en Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas los servicios
relacionados con el presente objeto de! proceso contractual son: personas de Apoyo a la Gestién.

80 Servicios de Gestidn, Servicios profesionales de Empresas y Servicios Administrativos
11 Servicios de recursos humanos

16 Servicios de Personal Temporal

01 Asistencia de oficina 0 administrativa temporal

Una revision del sector de servicios en Colombia y particularmente de lo relacionado con servicios de
apoyo a la Gestion, da cuenta que para su prestacién se requiere ostentar la condicién de persona de
apoyo a la gestién. Es preciso sefialar que en Colombia existe una gran cantidad de Universidades que
ofrecen programas en esta materia, lo que da cuenta de un mercado amplio, sin limitaciones de oferta.
En general, estos servicios se prestan de manera individual, por personas naturales, o a través de
personas juridicas cuyo objeto social comprenda este producto. De forma ordinaria, las personas que
prestan servicios, cuentan con un portafolio diversificado que incluye personal en diferentes 4reas, de
forma tal que ofrecen a sus clientes orientacion integral en el manejo de todo tipo de asuntos con
incidencia en la documentacién de procesos, socializacién y aplicacién de las metodologias exigidas
por el sistema de gestion Integrado - SGI. De ofra parte, las personas naturales se especializan en
determinadas areas, de forma tal que su oferta de servicios tiene mercados especificos, generalmente
aspectos puntuales, que no demandan una organizacién compleja para su prestacién sino que por el
contrario, son prestados de forma completa.

En el presente caso, el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA requiere
estos servicios, considerando, que por las funciones de!l Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia, requiere contar con servicios de apoyo a la gestién, de personal con experiencia
especifica relacionada, que ofrezca a la Entidad su pericia y conocimiento.

Este tipo de servicios han sido contratados en oportunidades anteriores por el INVIMA, considerando
que dentro de la planta de personal de la Entidad no se dispone de personas de apoyo a la gestion
suficientes o con ia cualificacion requerida, que puedan suplir este tipo de requerimientos. Iguaimente,
son servicios que de forma ordinaria se contratan por otras entidades publicas, como se muestra a
continuacién:

B. Anélisis de la demanda

Ver Anexo

6. FORMA DE PAGO

1. El INVIMA pagar4 por concepto de honorarios la suma de CATORCE MILLONES
NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL SETENTA Y NUEVE PESOS M/TE ($14.936.079) incluidos
todos los impuestos-a que haya lugar (No aplica IVA) asi: i). Cinco (05) mensualidades vencidas
iguales, cada una por vator de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL CIENTO

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA'NO CONTROLADA
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VEINTIOCHO PESOS M/CTE. ($2'683.128); INCLUIDO IMPUESTOS, TASAS Y DEMAS
CONTRIBUCIONES DE LEY A QUE HAYA LUGAR. NO APLICA IVA.

2. El valor de este ultimo pago, para efectos del célculo del valor del contrato, se estima en la suma
de: UN MILLON QUINIENTOS VEINTE MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS
($1.520.439) M/CTE. INCLUIDO IMPUESTOS, TASAS Y DEMAS CONTRIBUCIONES DE LEY A
QUE HAYA LUGAR. NO APLICA IVA

Nota 1: El valor de! ditimo pago esta sujeto a variacién segun la fecha de cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento y ejecucién del contrato que resulte del presente proceso de contratacion, sin
que se pueda superar el valor estimado en el presente estudio previo. Por 1o tanto y en caso de que el
valor del Ultimo pago sea menor al aqui estimado, se procederad a hacer la liberacion en el
correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

Nota 2 :El INVIMA pagaré al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente
el servicio de acuerdo al plan de trabajo establecido y a satisfaccién de acuerdo con el programa anual
mensualizado PAC, previa presentaciéon del informe de actividades y sus anexos en debida forma,
certificacién de cumplimiento expedida por el supervisor y pago de las cotizaciones al sistema general
de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales correspondiente, el cual debe efectuarse
de acuerdo al valor del contrato en los términos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre
la materia. '

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

PERFIL DEL CONTRATISTA:

Formacién: Titulo de formacién tecnolégica o aprobacién de tres (3) afios de educacidén superior de
pregrado en los Nucleos Basicos de Conocimiento en: Archivistica y/o afines.

Experiencia: El contratista debe contar con minimo veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

Equivalencia: Se aplicard las equivalencias contenidas en la Resolucion 2016053728 del 21 de
diciembre de 2016 — ARTICULO SEGUNDQ - item d):

... "d) Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, siempre que se relacione con la
formacion requerida en el perfil,

7.1. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES

Idoneidad y Experiencia: |a entidad aprobara el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y
experiencia soportados en cada una de las propuestas de la siguiente manera:

Formacién: Titulo de formacién tecnolégica o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior de
pregrado en los Nucleos Bésicos de Conocimiento en: Archivistica y/o afines.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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Experiencia: El contratista debe contar con minimo veinticuatro (24) meses de experiencia iaboral.

Equivalencia: Se aplicard las equivalencias contenidas en la Resolucién 2016053728 del 21 de
diciembre de 2016 — ARTICULO SEGUNDO - item d):

... "d} Tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional

7.1.1. EXPERIENCIA

Remitirse al No. 7.1 del estudio previo.

7.1.2. CAPACIDAD JURIDICA

Invitacién de la entidad

Propuesta de servicios

Tarjeta profesional y/fo matricula profesional

Copia del documento de identidad ampliado al 150%

Antecedentes disciplinarios del ejercicio de la profesién (cuando aplique)
Formato de Hoja de vida del SIGEP

Soportes académicos y de experiencia

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

Declaracién Juramentada de Bienes y Renta

RUT

Certificacién cuenta Bancaria

Examen de salud pre ocupacional de ingreso

7.1.3. CAPACIDAD FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL
N/A

7.2. REQUISITOS MINIMOS TECNICOS

Remitirse al No. 7.1 del estudio previo.

7.3. CRITERIOS DE EVALUACION
N/A

8. ANALISIS DE RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLO:

" EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENGIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA -
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.1.1.6.1.
y 2.2.1.1.1.6.3. Del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, la Entidad Estatal debe realizar dentro de los
Estudios y Documentos Previos e anélisis de Riesgo y la forma de mitigarlo. El riesgo, es definido como
un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
proceso de contratacién o en la ejecuciéon de un contrato.

Para tal efecto, Colombia Compra Eficiente recomienda a las entidades en el "Manual para la
identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion” elaborar la matriz que incluya
todos los identificados dentro del proceso de contratacion, estableciendo su clasificacién, la
probabilidad de ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el riesgo, los tratamientos
que se pueden realizar y las caracteristicas del monitoreo mas adecuado para administrario.

Los asociados al proceso de contratacién son los siguientes:
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9. GARANTIAS

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 contratacién, en virtud de lo establecido
en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5., del Decreto 1082 de 2015, el cual establece:

“No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la exigencia de garantias establecidas en
fa Seccién 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.de/ presente decrefo no es
obligatona y la justificacién para exigirtas o no debe estar en los estudios y documentos previos”.

10. INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL

El Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién, publicado por
Colombia Compra eficiente “{...) Las Entidades Estatales que adelantan sus procesos de contratacion
con las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccién
de contratacion directa, minima cuantia o para la enajenacién de bienes del Estado (...)" (Pagina 9).
De conformidad con lo anterior, toda vez que la presente contratacion corresponde a una de las
modalidades de contratacién directa prevista en el estatuto de contratacién estatal ésta no se
encuentra cubierta por los mismos y no es necesario hacer anélisis adicional alguno.
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De acuerdo con lo previsto en el Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de
contratacién emitida por la Agencia Colombia Compra Eficiente, no es procedente efectuar el analisis
de aplicabilidad de Acuerdos Comerciales para la Suscripcion del presente contrato de prestacién de
servicios.

11. COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES
N/A
12. CONDICIONES ADICIONALES DE LA CONTRATACION A CELEBRARSE:

12.1 PLAZO DE EJECUCION

El objeto del contrato se ejecutara hasta el 18 de diciembre de 2020, contado a partir del cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucién del respectivo contrato y suscripcion del acta de inicio.

12.2 LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:

Las actividades u obligaciones del contrato seran desarrolladas en las sedes principal y alterna de
Montevideo y en los Edificios Presidencial y de Conciliacién de la sede de chapinero de Invima en la
ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio de las actividades que deba desarrollarse en el territorio nacional.

12.3 SUPERVISOR DEL CONTRATO

La supervision del contrato en representacién del Invima acorde con la normatividad vigente y los
lineamientos del manual de contratacion, seréa realizada por el coordinador del Grupo de Gestién
Documental y Correspondencia, quien certificard el correcto cumplimiento de lo contratado en
concordancia con lo establecido en el Manual de Supervisidn e Interventoria.

Atento saludo,

(.)\Oluh a:m'ld 80" 4, ,NV;M oy
CRISTHIAN CAMILO ROZO ARTUNDUAGA

Coordinador del Grupo de Gestién Documental y Correspondenmac,':f}a ASE‘S ora de j

Grupo de Gestién Documenta! y Correspondencia. «Visto buen 8cion
//Rgﬁzu l@o‘#‘&@imépﬂ

£l suscrito certifica que:
El objeto de la contratacién solicitada esta =

.-—-_.____

contemplado dentro de las actividades del DALADIER MEDINA NINO
proyecto de Inversion respectivo JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
. LY
El suscrito certifica que: AR‘DEN AS CORTES

£l bien solicitado se encuentra incluido en el
Plan de Compras de la Entidad IRECCION GENERAL
El bien solicitado no se encuentra en existencia
en el Almacén General de ia Entidad

COOROINACION/DEL GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL
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0La salud

es de todos Minsalud

Bogota D.C.

Senor(a)
KAREN DUARTE
Ciudad

Asunto: Invitacién 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
Codigo de Comercio, mediante la presente me permito solicitar oferta para la prestacién de
servicios de apoyo a la gestién, que a continuacién se relacionan.

Objeto: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Y CUADRO
DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD, REQUERIDOS PARA LA ADECUADA
IDENTIFICACION, ORGANIZACION Y DISPOSICION FINAL DE LOS EXPEDIENTES QUE
CONFORMAN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y CENTRAL PRODUCIDO POR EL INSTITUTO
NACIONAL PARA LA VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA."

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

Obligaciones Generales:

1. Realizar personalmente las actividades que de él se deriven.
Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucion de las actividades
contratadas.

3. Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervisién del contrato, una vez se
encuentren cumplidos los requisitos exigidos para ello.

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

5. Afiliarse al Sistema General de Riesgos laborales para amparar sus actividades
desarrolladas con ocasion de la ejecucién del contrato.

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

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

8 Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestidon de

calidad y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno y Etica de la Entidad.

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

10. 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.

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

12.  Alfinalizar el contrato, deberd devolver todos los elementos entregados por el Invima para
su ejecucioén, soportando por escrito dicha entrega.
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13.
14.

15.

16.

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

Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Sistema de Informacién y Gestién
del Emplec Pablico, 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 en el Grupo de Gestién Contractual
Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado respectivo en el Grupo de Gestion
Contractual.

Las demas que sean necesarias para el 6ptimo desarrollo del objeto contractual.

Obligaciones Especificas:

1.

Cumplir con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y demas
normas relacionadas para la adecuada gestion de los archivos del Invima.

Apoyar en la realizaciéon de capacitaciones y asistencias técnicas (de manera virtual y/o
presencial) en organizacién documental de acuerdo con las Tablas de Retencidon
Documental, segun plan de trabajo establecido con el Supervisor del contrato.

Apoyar desde el punto de vista técnico ai personal en el desarrollo de todos los procesos
requeridos para la implementacion a nivel institucional de los instrumentos archivisticos.

Apoyar los lineamientos técnicos necesarios para garantizar la adecuada organizacion,
almacenamiento y conservacion de los documentos que conforman los archivos de gestion
del Instituto.

Mantener absoluta reserva sobre la informacién y documentos a los cuales tiene acceso
por razén de sus obligaciones contractuales en cumplimiento de las politicas
institucionales.

Presentar mensualmente y/o cuando la necesidad del servicio lo requiera, las sugerencias
y/o actuaciones a mejorar de caracter técnico, dentro del Grupo de Gestién Documental y
Correspondencia, de conformidad con el cumplimiento del objeto contractual.

Presentar de manera mensual el formato de informe de actividades requerido por el
Instituto, asi como los requeridos por el supervisor del contrato.

Apoyar en la elaboracién del Instructivo para la primera actualizacion de Tablas de
Retencion Documental, respecto al archivo encomendado y conforme a los lineamientos
impartidos por ei supervisor del contrato.

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

Duracion 5 meses y 18 dias aproximadamente dependiendo de la fecha de suscripcidn del
contrato.

Presupuesto
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El presente contrato se financiara con cargo al presupuesto de la vigencia 2020. Para el efecto, la
entidad estima como valor del contrato la suma CATORCE MILLONES NOVECIENTOS TREINTA
Y SEIS MIL SETENTA Y NUEVE PESOS M/TE ($14.936.079) Incluidos impuestos, tasas y
contribuciones de ley a que haya lugar. NO APLICA IVA

Forma de Pago.

1. El INVIMA pagard por concepto de honorarios la suma de CATORCE MILLONES
NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL SETENTA Y NUEVE PESOS M/TE ($14.936.079)
incluidos todos los impuestos a que haya lugar (No aplica IVA) asi: i). Cinco (05)
mensualidades vencidas iguales, cada una por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS
OCHENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIOCHO PESOS M/CTE. ($2'683.128); INCLUIDO
IMPUESTOS, TASAS Y DEMAS CONTRIBUCIONES DE LEY A QUE HAYA LUGAR. NO
APLICA IVA.

2. El valor de este Ultimo pago, para efectos del calculo del valor del contrato, se estima en la
suma de: UN MILLON QUINIENTOS VEINTE MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y NUEVE
PESOS ($1.520.439) M/CTE. INCLUIDO IMPUESTOS, TASAS Y DEMAS
CONTRIBUCIONES DE LEY A QUE HAYA LUGAR. NO APLICA IVA

Nota 1: El valor del Ultimo pago esta sujeto a variacién segun la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién 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 INVIMA pagard al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste
efectivamente el servicio de acuerdo al plan de trabajo establecido y a satisfaccién de acuerdo con
el programa anual mensualizado PAC, previa presentacién 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. '

Presentacion de propuesta

+ lIdoneidad: Titulo de formacién tecnolégica o aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior de pregrado en los Nucleos Basicos de Conocimiento en: Archivistica y/o afines.

+ Experiencia: El contratista debe contar con minimo veinticuatro (24) meses de experiencia
faboral.

¢ Resolucién 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 — ARTICULO SEGUNDO - item d):

..."d) Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, siempre que se relacione con la formacién
requerida en el perfil.”
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Con ia propuesta de servicios deben remitirse los documentos para la verificacién juridica que se
relacionan a continuacién:

Hoja de vida del SIGEP actualizada.

Copia de la tarjeta profesional y/o matricula profesional con antecedentes del concejo

superior que regule la profesién u oficio (cuando apligue).

Copia del documento de identidad legible y ampliado al 150%

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

Soportes de la formacién académica

Certificado de afiliacién al sistema de seguridad social como independiente (salud y

pensién} y/o documento que lo exonere

7. Declaracion juramentada de bienes y rentas en ultimo formato actualizado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica

8. Registro unico tributario — RUT (conforme a la ultima actualizacion de la DIAN).

9. Certificaciones de experiencia o su documento equivalente

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

11. Examen de salud preocupacional de ingreso {para establecer la vigencia de éste tipo de
examenes, se debe observar lo sefialado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013,
compilado en ef articulo 2.2.4.2.2,18 dei Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015)

12. Formato de declaracion de imparcialidad y conflicto de intereses.

N =
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La presentacién 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 Calle 18 No. 68D — 53 Sede
alterna Montevideo en la ciudad de Bogota D.C., - direccidn de correo electrénico de la
dependencia crozoa@invima.gov.co

Asimismo, tos futuros contratistas que no cuenten con el usuario habilitado del SIGEP deberan
previamente solicitario a la entidad, aportando copia de la cedula y direccidén de correo electronico
personal al correo cflechasb@invima.gov.co, debe actualizarse la informacién y documentos en el
Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico - SIGEP.

Por uitimo, y en atencidn a que la contratacién de prestacién de servicios profesionales y de apoyo

a la gestion para el afio 2020 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 creacién y activacion de usuarios en el SECOP 1l de

Colombia Compra Eficiente, el cual se encuentra disponible en el siguiente link:
: ublic/files/cce_documentos/registro_secopii.pdf

Atentamente,

C\,:A“m Gmxlo Qﬁc ﬁ

CRISTHIAN CAMILO ROZO ARTUNDUAGA
Coordinador del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

Proyecté: Eliana Zipaguira
Revisé: Cristhian Camilo Rozo Artunduaga
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