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Bogota D.C, enero 2026

Doctora

Sandra Yamile Herrera Quiceno

Secretaria General :

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS -INVIMA-

REF: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES © SERVICIOS
Respetado Doctor (a) Herrera:

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion me permito realizar solicitud
de contratacién a través ~ de la modalidad de seleccién de
Prestacion de Servicios Profesionales y de'Apoyo a la Gestién, con el fin de ejecutar el

siguiente objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL. GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA, ORIENTADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION,
IMPLEMENTACION Y DOCUMENTACION INTEGRAL DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, GARANTIZANDO SU ARMONIZACION CON LOS PROCESOS
MISIONALES, ESTRATEGICOS Y DE APOYO PARA EL INVIMA

No. de Ticket: 7954
LINEA PAA/ POAI: ID490 / LO0694

E! plazo para satisfacer esta necesidad se encuentra previsto en su ejecucion diez (10) meses
y veinte 20 dias, contados a partir la suscripcion del acta de inicio, previo al cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato sin exceder el 31 de diciembre de 2026.

Para tal efecto adjunto a esta solicitud los siguientes documentos:

1. Estudios previos

2. Analisis del sector

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

Fichas técnicas (si aplica) ' o

Disefios, estudios de prefactibilidad o factibilidad (si aplica)

Demas documentos que sirvieron de base para determinar el alcance de la solicitud
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7. Certificacion de Inexistencia o Insuficiencia de personal (aplica solo para prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion)
8. Documentos soporte del contratista (aplica solo para la modalidad de contratacion
directa).
Para acompafiar el proceso precontractual se encuentra, Nelly Maribe! Garcia Parra Profesional
universitaria (E) quien esta en condiciones de hacer el acompafiamiento al proceso y suministrar
la informacién y documentacién que para tal efecto se requiera.

Cordialmente,

Lol gt Gk S

Asesora de ta Direccidn General con delegacion de funciones
Coordinador del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

Preparéd: Nelly Maribel Garcia Parra 6
Ricardo Alfonso Lagos Bonilla€\
Revisd: Judy Magali Rodriguez Santana%,é

Anexos: En folios.
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ESTUDIOS PREVIOS -

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

FECHA: ENERO DE 2026
AREA SOLICITANTE: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE DE LA DIRECCION O GRUPO: JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA

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 fas funciones
asignadas por Ley, es un establecimiento plblico de! orden nacional, de caracter cientifico y tecnolégico,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de
Salud y Proteccion Social y perteneciente al Sistema de Salud.!

Su objetivo consiste en actuar como institucién de referencia nacional en materia sanitaria y ejecutar fas
politicas formuladas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social en materia de vigilancia sanitaria y de
control de calidad de los medicamentos, productos bioldgicos, alimentos, bebidas, cosméticos, dispositivos
y elementos médico-quirdrgicos, odontolégicos, productos naturales homeopaticos y los generados por
biotecnologia, reactivos de diagnéstico, y otros que puedan fener impacto en [a salud individual y colectiva
de conformidad con lo sefialado en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y en las demas normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan 2 Siendo asi, el Invima cuenta con jurisdiccién a nivel nacional.

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

“1. Ejercer las funciones de inspeccién, vigilancia.y control a los establecimientos productores y

comercializadores de los productos a que hace referencia el artfculo 245 de la Ley 100 de 1993 y en
las demds normas que lo modifiquen o adicionen, sin perjuicio de las que en estas materias deban
adelantar las entidades territoriales, durante las actividades asociadas con su produccién, importacion,

exportacién y disposicion para consumo.

2, Cortificar en buenas précticas y condiciones sanitarias a los establecimientos productores de los
productos mencionados en ef articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y expedir los registros sanitarios, asi
como la renovacién, ampliacion, modificacion y cancelacion de los mismos, de conformidad con la

reglamentacién que expida el Gobierno Nacional.

3. Identificar y evaluar las infracciones a las normas sanitarias y a los procedimientos establecidos,
adelantar las investigaciones a que haya lugar y aplicar las medidas sanitarias y las sanciones que

sean de su competencia, de conformidad con la Ley 92 de 1979 y demds normas reglamentarias.

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

1
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6. Liderar, en coordinacion con entidades especializadas en la matena, la elaboracién de normas
técnicas de calidad en los temas de competencia de la entidad.

(...}

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

(...)

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

11. Proponer medidas de caracter general para la aplicacion de las buenas précticas o mejores
estandares técnicos para la produccion, transporte, almacenamiento y las demas actividades dirigidas
al consumo de los productos objeto de vigilancia de la entidad.

{(..)

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

17. Desarrollar el sistema de autorizacién y verificacion internacional para productos objeto de
vigilancia, de acuerdo con la normatividad vigente.

(..

19. Otorgar visto bueno sanitario a la importacion y exportacion de los productos de su competencia,
previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas vigentes.

(..)"7

A su vez, para el optimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de acuerdo con la
organizacion del Invima, ef articulo 18 del Decreto 2078 de 2012, el cual dispone para la Secretaria General,
entre otras, |las siguientes funciones:

“11. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental del Instituto?
12. Dirigir, planear y coordinar los procesos de contratacion que requiera la entidad, y elaborar los
actos administrativos relacionados con dichos procesos.

Para el cumplimiento de las obligaciones especificas de la Secretaria General, mediante el articulo 3 del
numeral 2.3 de la Resolucién No. 2023001100 del 16 de enero 2023 “por la cual se modifica la Resolucién
No. 2022035262 del 20 de septiembre de 2022", se dispuso para el Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia adscrito a fa Secretaria General entre otras funciones las siguientes:

“...)

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

6. Velar por integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién del instituto, conforme a
las politicas y normatividad archivistica establecidas, con el fin de salvaguardar el patimonio
documental e identidad nacional.

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

8. Brindar los lineamientos pertinentes para la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental-
TRD en sus fases de Archivo de Gestién y Central teniendo en cuenta los valores primarios,
secundarios y su disposicion final ya sea para conservacién total, eliminacién, digitalizacién y

1 Articulo 4, ibidem
2 Subrayado fuera de texto.
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seleccion de los documentos del INVIMA.

[..]

13. Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

15. Suministrar la informacién y/o documentacién recjuen’da por los organismos de control y demés
autoridades competentes

A7

18. Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos para la adecuada gestion documental del
Instituto. :

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

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

21. Proponer la formulacion y disefio de metodologia y procedimientos que conduzcan a optimizar la
gestién del grupo.

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

Es porello que, le corresponde al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la Secretaria General
del INVIMA, desarrollar de forma adecuada los procesos y procedimientos propios de la Gestion
Documental, para el fortalecimiento en la aplicacion de los lineamientos técnicos archivisticos derivados de
la normatividad vigente, en aras de garantizar una adecuada conservacién y preservacion del acervo
documental del Invima, asi como la implementacién, apropiacién y actualizacién de los planes, programas,
proyectos e instrumentos archivisticos, como eje fundamental en la Gestidon Documentai del Instituto.

Asi las cosas, para el cumplimiento de los proyectos e instrumentos archivisticos, dentro del Banco de
Proyectos de Inversién del INVIMA, se definié en la plataforma estratégica 2024 — 20273 el Proyecto de
Inversion “Mejoramiento Institucional en la Gestion de los Procesos Relacionados con el Sistema de Gestion
integrado, Documental y Talento Humano del invima a nivel Nacional’ cuyo objetivo es “Fortalecer la gestion
de los procesos relacionados con el sistema de gestién integrado, documental y talento humano”, con el fin
de que el Grupo de Gestién Documental y correspondencia, bajo este proyecto evalle, implemente
documentos y expedientes electronicos en los archivos de gestion y en el archivo central.

De igual manera, en el marco del citado Proyecto de Inversion, se establecieron las siguientes actividades
internas SUIFP4

v 36-9-188 Desarrollar acciones tendientes a garantizar la adecuada administracion, conservacion y
custodia del archivo del instituto. '
v 36-9-189 Realizar seguimiento a las fases de implementacion del Sistema de Gestién Documental.

Es de resaltar que, el citado Proyecto Institucional, se encuentra alineado a la Politica de Gestion
Documental de! Instituto y al Proceso de Gestion Documental y Correspondencia, para el desarrollo de este

% Piataforma estratégica del invima: es un instrumento de concertacién y gestion institucional, en donde se establecen las prioridades
de desarrofio acordes a la misién y vision articulada al Plan Nacional de Desarrollo y a directrices de Gobierno.

4 Actividad SUIFP: En los proyectos de inversion Publica entendidos como unidad operacional de la planeacion del desarrolio que
vincula recursos ptiblicos (humanos, fisicos, monetarios, entre otros) para resolver problemas o necesidades sentidas de fa poblacion.
Contemplan actividades SUIFP limitadas en el tiempo, que utilizan total o parcialmente estos recursos, con el fin de crear, ampliar,
mejorar o recuperar la capacidad de produccién o de provisién de bienes o servicios por parte del Estado. Este plasma el proceso de
creacion de valor,

3
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ultimo se deben adoptar planes, programas y procedimientos de obligatorio cumplimiento de conformidad
con la normatividad archivistica establecida por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Dentro de los planes y programas requeridos encontramos los siguientes:

v

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

Programa de Gestién Documental PGD, el cual permite formular y documentar a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestién documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Ahora bien, el Instituto cuenta con un Archivo de Gestion, el cual es responsabilidad de las dependencias o
areas productoras, asi como un Archivo de Gestion Misional que estd en custodia del Grupo de Gestion
Documental y Correspondencia; archivos que carecen de una organizacion de |os requisitos normativos. En
lo que respecta para el Archivo de Gestion Misional, este se encuentra estimado en un volumen de 85.500
cajas X-200, partiendo de los inventarios parciales en estado natural que se levantaron en vigencias
anteriores, con ocasién del proceso de traslado de sedes, dando cumplimiento al articulo; 4.3.1.1. del Acuerdo
001 de 2024 del AGN,

El proceso de organizacion documental implica:

v
v
v

Dar cumplimiento al procedimiento GAD GDO PRO005 - Organizacién Documental.

Emitir los lineamientos técnicos necesarios para la organizacién de los Archivos de Gestion
Continuar con el proceso de integracion de expedientes de registros sanitarios y el levantamiento de
inventarios.

Brindar apoyo en las sensibilizaciones y asistencias técnicas en lo que refiere a la organizacion
documental fisica y electrénica.

Fortalecer la Cultura de Gestion Documental y buenas practicas de la funcidon archivistica en el
INVIMA en lo relacionado con documentos electrénicos de archivo.

Tanto asi, que el Decreto 1080 de 2015, en sus articulos 2.8.2.5.3. y 2.8.2.5.4,, dispone:

“Articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestién de documentos. La gestion de documentos ests
asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrolio de
los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar
las normas que en esta matenia establezca el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y
las respectivas entidades publicas. {...)

Articulo 2.8.2.5.4. Coordinacién de la gestion documental. Teniendo en cuenta que la gestién documental
es un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la gestién
de documentos deben ser coordinados por los respectivos secretarios generales 0 quienes hagan sus

4
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veces, a través de las oficinas de archivo de cada entidad”,
Es por ello que compete al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia como equipo transversal, brindar
los lineamientos pertinentes para el adecuado ejercicio de la funcién archivistica, con la finalidad de apoyar a
todas y cada una de las Direcciones Misionales:

Direccion de Medicamentos y Productos Biologicos

Direccién de Alimentos y Bebidas

Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias

Direccién de Cosméticos, Aseo, Limpieza, Plaguicidas y Productos de Higiene Doméstica
Direccion de Operaciones Sanitarias y Direccién de Responsabilidad Sanitaria y,

AN NI NI NN

Asi como a las siguientes oficinas:

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Control Interno

Oficina de Laboratorios y Control de Calidad
Oficina de Tecnologias de la Informacidn
Oficina de Atencién al Ciudadano vy,

Oficina de Asuntos Internacionales

AN N NN N

La Entidad requiere fortalecer el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, con el fin de asegurar el
cumplimiento integral de la normatividad archivistica vigente y garantizar la adecuada gestion, organizacion,
conservacion, preservacion y disposicion final de los documentos fisicos y electrénicos producidos y recibidos
en el desarrollo de sus funciones misionales y administrativas.

En concordancia con lo anteriormente expuesto y en atencion al objetivo especifico del BPIN “Consolidar el
sistema de gestion documental de la entidad’, se desarrolla la actividad PIIP 2.1.2, correspondiente al
Entregable — Nivel 1-2: Archivo recibido, identificada con el codigo de actividad interna SGI37-53-0099. Esta
actividad se articula con la accién interna “Realizar seguimiento a las fases de implementacion del sistema
de gestién documental’. En este contexto, se contempla fa formulacién, actualizacion, implementacion vy
seguimiento de los instrumentos archivisticos, los cuales constituyen herramientas técnicas esenciales para
la organizacién, administracién, control, conservacion y acceso a la documentacion producida y recibida por
la entidad, fortaleciendo la funcién archivistica y garantizarido la adecuada gestién documental conforme a
la normatividad vigente.

En ese sentido, y para asegurar la correcta implemehtacién de estas acciones, se requiere apoyar en la
actualizacién y elaboracién de instrumentos archivisticos los cuales son herramientas especificas, con el
objeto de apoyar el adecuado desarrollo de la gestién documental y la funcién archivistica, los cuales se
enmarcan en, Tablas de Retencién Documental (TRD) Inventario Documental (ID), Cuadro de clasificacion
documental (CCD), Plan Institucional de archivos de la entidad (PINAR), Modelo de requisitos de requisitos
para gestién de documentos electronicos (MR), Tablas de Control de Acceso (TCA), Banco terminolégico (BT)
esto con el fin de dar el cumplimiento al seguimiento segun a la normatividad vigente de conformidad con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y normas
concordante.

Teniendo en cuenta que el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia cuenta con un (1) profesional
especializado, lo cual resulta insuficiente para atender-de manera adecuada la totalidad de las actividades

5
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técnicas, operativas y estratégicas a su cargo, y con el propdsito de garantizar la ejecucion oportuna, eficiente
y conforme a la normativa vigente de las actividades previstas, se hace necesaria la contratacion de un
profesional con Titulo Profesional en Sistema de Informacién, bibliotecologia y archivistica, Ciencia de la
Informacion y la Documentacion, Archivistica y Gestién de la Informacién Digital. Bibliotectlogo, Archivista.
Sistemas de la Informacion, con especializacion en archivistica, ciencias de la informacién, ciencias de la
comunicacion y/o afines y con experiencia en Manejo de Archivo, Gestién documental, Correspondencia,
apoyo en inventario documental en estado natural, seguimiento de planes, programas, proyectos de
conservacion documental, para que brinde apoyo en la organizacion, conservacion, custodia y administracién
adecuadamente de sus archivos, garantizando la autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacion,
tanto en soporte fisico como electrénico.

Es por ello que este profesional apoyara la definicion de lineamientos técnicos y operativos, asi como para
la proyeccién de respuestas y conceptos en materia de gestién documental, necesarios para atender los
requerimientos formulados por el AGN, los érganos de control, la ciudadania en general, en el sentido de
brindar los lineamientos, asistencias técnicas, sensibilizar a las dependencias de! INVIMA, respecto a
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacién documental, transferencia documental, valoracién y
disposicion final de los documentos que forman parte del acervo documental del Invima, en aras de fortalecer
las buenas practicas y cultura de gestion documental en el Instituto.

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, "fos servidores publicos tendran en consideracién que al celebrar contratos y con la
ejecucion de estos, 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 funcién social que, como tal, implica
obligaciones” '

Por su parte, el articulo 2° de la Constitucion Politica indica que son fines esenciales de! Estado: “servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion”. Y es en atencion a los mismos, que se requiere de la presente contratacion,
con el fin de garantizar el interés general en coordinacién y articulacion con los planes, programas y proyectos
del sector salud.

Ala fecha, el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos INVIMA no cuenta con el personal
de planta suficiente para prestar el apoyo profesional para cumplir con las actividades anteriormente
mencionadas, debiendose acudir a la figura de contratacién de prestacion de servicios para suplir la misma.
Se destaca que las actividades a realizar no requieren permanencia ni cumplimiento de horario, no implican
subordinacion, y en consecuencia no tiene las caracteristicas propias de una relacién laboral, ajustandose
por el contrario a las condiciones de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015.

Asi las cosas, esta contratacion se realiza en los términos del articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
el cual establece que se podré contratar directamente la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, con personas naturales o juridicas, siempre que estas tengan la capacidad e idoneidad para
desarrollar el contrato como en efecto ocurre en la presente contratacion.
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CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA CONTRATACION:

En caso de no realizarse la presente contratacién, el Instituto se veria impedido para cumplir con los
requerimientos normativos vigentes en materia de gestién documental, particularmente en lo relacionado con
la implementacion de documentos electrénicos de archivo vinculados a la Gestién Misional.

Pues la no contratacion de ios servicios profesionales requeridos conllevaria riesgos significativos para la
Entidad, tales como el incumplimiento de la normatividad archivistica vigente, lo cual podria derivar en
observaciones, hallazgos o sanciones por parte del Archivo General de la Nacion y demas organismos de
control fiscal y disciplinario. Ademas de generar retrasos en la ejecucion del proyecto "Redisefio e
Implementacion del Programa de Gestidn Documental 2024-2027", afectando el cumplimiento de las metas
institucionales y el cronograma establecido.

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

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

A su vez, de conformidad con lo previsto en la Ley 152 de 1994, Ley Organica del Plan de Desarrollo y el
Decreto 1082 de 2015; adicionalmente, la Entidad cuenta con un Banco de Proyectos de Inversion registrado
en el Banco Nacional de Programas y Proyectos de Inversion Nacional — BPIN — el cual es administrado por
el Departamento Nacional de Planeacion.

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

ya
Codigo BPIN: 202300000000303 ¢
Mejoramiento Institucional en la Gestion de los
NOMBRE DEL PROYECTO DE | Procesos Relacionados con el Sistema de Gestion
INVERSION: Integrado Documental y Talento Humano del Invima a
nivel Nacional. .~ '
Fortalecer la gestion de los protesos relacionados con
OBJETIVO GENERAL DEL BPIN el sistema}e‘ gestion integrado documental y talento
humano
Consolidar el sistema de gestion documental de la
entidad

OBJETIVO ESPECIFICO DEL BPIN:

{

ACTIVIDAD DEL BPIN A 212 ‘Entregable - nivel 1 - 2: Archivo recibido. d

DESARROLLAR:

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

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA, ORIENTADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION,
IMPLEMENTACION Y DOCUMENTACION INTEGRAL DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, GARANTIZANDO SU ARMONIZACION CON LOS
PROCESOS MISIONALES, ESTRATEGICOS Y DE APOYO PARA EL INVIMA"

2.2, CLASIFICACION UNSPSC:

Referente al objeto a contratar, éste se encuentra identificado en el Clasificador Bienes y Servicios, con
los siguientes los cédigos UNSPSC, ast:

~ Clasificador de Bienes y Servicios" de las Naciones Unidas ]
Cédigo Descripcién
80111600 Servicios de personal téﬁmbbral
80161500 Servicios de apoyo gerencial
801117156 Personal profesional permanente
80161504 Servicios de oficina

2.3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a suscribir encuentra su fundamento juridico 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:

“Serén contratos de prestacién de servicios profesionales todos aquellos cuyo objeto esté
determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que
impliquen el desempeiio de un esfuerzo o actividad tendiente a satisfacer necesidades de las
entidades estatales en lo relacionado con la gestién administrativa o funcionamiento que ellas
requieren, bien sea acompaiidndolas, apoyéndolas o soportdndolas, 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 desplieque 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 Administracién pablica y la sujecién al principio de planeacién (...)

Respecto del contrato de prestacién de servicios de simple apoyo a la gestién expresa: “Por
otra parte _con estos mismos fundamentos se entiende entonces por contratos de “apoyo
8
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a_la gestién” todos aquellos otros contratos de “prestacién de servicios” gque,
compartiendo la misma conceptualizacion anterior, esto es, el desempeifio de actividades

identificables e intangibles, el legislador permite que sean celebrados por las entidades
estatales pero cuya ejecucién no_requiere, en manera alquna, de_acuerdo con las

necesidades de la administracion (previamente definidas en los procesos de planeacién de
la_Entidad) De la presencia de personas profesionales o con conocimientos

especializados”.5

2.4, AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

equieren los siguientes documentos:

Para la suscripcién del contrato y su dptima ejecucion, ser

sl

I Invima -
X Coordinador del Grupo de Talento
Humano

Coordinador del Grupo de Gestion
Documental y Correspondencia.

Certificado de  Insuficiencia e
Inexistencia de personal

Constancia de idoneidad y experiencia | X

Autorizacion para contratar con objeto X "Director General del Invima
igual '

Recomendacion del Comité Asesor de X Comité Asesor de Contratacion.
Contratacion

Colegio Colombiano de Archivistas -
Tarjeta o Matricula Profesional X Consejo Nacional de
Bibliotecologia.

Registro Unico de Profesionales
X Archivistas RUPA, del Colegio
Colombiano de Archivistas

Colegio Colombiano de Archivistas -
X Consejo Nacional de
Bibliotecologia.

Asesor (a) de la Direccion General

Registro en bases de datos
profesionales

Certificado de sanciones disciplinarias
profesionales '

Certificado de inclusion en el Plan

Anual de Adquisiciones X con delegacion de funciones del

Grupo de Gestién Contractual.
Certificado de antecedentes hitps://www.procuraduria.qov.co/Ce
disciplinarios, fiscales, judiciales, de tWEB/Certificado.aspx?tpo=2
medidas correctivas y el registro de
Deudores Alimentarios Morosos - hitps://iwww.contraloria.gov.co/contr
REDAM. ol-fiscal/responsabilidad-

X fiscal/certificado-de-antecedentes-

Nota: El proponente aportarda con su fiscales
oferta et REDAM vigente. La entidad '
verificara que no se encuentre inscrito https://antecedentes policia.qov.co:
en el registro de deudores alimentarios 7005/WebJudicial/index.xhtml
MOrosos.

5 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccién Tercera. Exp. 41.719. C.P. Jaime Orlando Santofimio Gamboa.
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| Autorizacién / Permiso / Licencia Requiere No Expide
o _ requiere

hitps://srvenpe.policia.qov.co/PSCH
fm_cnp consulta.aspx

https://www.redam.gov.co/

2.5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
2.5.1. DEL CONTRATISTA:
25141, OBLIGACIONES GENERALES:

Realizar personalmente las actividades para el é6ptimo cumplimiento contractual.

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 de! contrato, una vez se cuente con el
lleno de tos requisitos legales para ellos.

4. Presentar mensualmente o cuando el Supervisor o 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 documentacién que le haya sido asignadas en
desarrollo de sus obligaciones contractuales.

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

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

. Portar et carné que lo identifica como contratista de! 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, Codigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.

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

12. Recibir, custodiar y cuidar la documentacién que por razédn de su actividad conserve bajo su cuidado o a
la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicaria en cualquier medio.

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

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

156. 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 actien 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 elto 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 deberd quedar al dia con el aplicativo de
correspondencia.

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

N
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20. Registrar y actualizar su informacion y documentos en el Sistema de Informacion y Gestién de! 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 Gestién

Contractual.

22. Actualizar conforme a las reglas previstas en la Ley 2013 de 2019 su declaracién de rentas y registro de
conflictos de intereses.
23. Cargar y actualizar en su usuario del Secop Il, sus cuentas de cobro e informes de actividades de

24.

conformidad con lo desarrollado durante la ejecucion del contrato.
Las demas gue sean necesarias y requeridas para el 6ptimo cumplimiento del objeto contractual.

2.5.1.2, OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la implementacién de los documentos y expedientes electronicos, conforme a los
lineamientos técnicos y normativos vigentes, garantizando su integracién con el sistema de gestion
documental de |a entidad-

Apoyar en la validacion det cumplimiento de requisitos del gestor documental de la entidad frente a
los requisitos funcionales establecidos por las directrices del Archivo General de la Nacién«

Apoyar en la definicién de lineamientos técnicos y operativos para la implementacion de los
documentos y expedientes electrénicos de archivo. )

Brindar apoyo en la proyeccidon de respuestas y conceptos técnicos relacionados la gestién
documental, requeridos para atender las distintas solicitudes del Archivo General de la Nacion,
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 6rganos de control, dependencias del Instituto
y de la ciudadania en general. «

Acompaniar en las sensibilizaciones, y asistencias técnicas orientadas a dirigidas a servidores,
contratistas y pasantes de Ja Entidad, sobre el uso, manejo y conservacion de documentos fisicos y
electronicos de archivo.

Apoyar en la actualizacién de los documentos del proceso de Gestion Documental y
Correspondencia con el Sistema de Gestion de Calidad, con especial énfasis en aquellos
relacionados con documentos y expedientes electrénicos. «

Elaborar informes técnicos periddicos gue evidencien el avance de las actividades desarrolladas,
inciuyendo recomendaciones para el fortalecimiento del sistema de gestién documental.

Asistir y participar en los comités, reuniones, talleres, juntas y demas eventos que le indique el
supervisor y se relacionen con el cumplimiento satisfactorio del objeto contractual.

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 ejecucidn 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.

25.2 DEL CONTRATANTE:

1. Ejercer la supervision del contrato acorde con las normas vigentes y los manuales adoptados por
La Entidad
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2. Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado.

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

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

5. Adelantar las revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que se cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas.

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

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

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

9. Efectuar el registro presupuestal correspondiente.

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

11. Brindar el acompafamiento, la informacién y [a documentacién que el contratista requiera para el
adecuado cumplimiento de sus obligaciones.

12. Pagar el valor de los gastos en que incurra el contratista por conceptos de viajes o traslados, de
acuerdo con los montos establecidos en las normas que regulan [a 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

26 PLAZO DE EJECUCION: /

El objeto del presente contrato se ejecutara hasta por el termino de diez (10) meses y veinte 20 dias, contados
a partir la suscripcién del acta de inicio, previo al cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato sin exceder el 31 de diciembre de 2026.

2.7 LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:

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

2.8 SUPERVISION CONTRACTUAL:

De conformidad con el Manual de Supervisién e Interventoria adoptado por el Invima, la supervision de la
ejecucion de las obligaciones contractuales estard a cargo de! Coordinador del Grupo de Gestién
Documental y Correspondencia o por la persona que designe el Ordenador del Gasto de la Entidad.

El supervisor asume |a responsabilidad por el seguimiento y control del contrato, asi como la correcta y cabal
ejecucidn de este, de acuerdo con los mecanismos consagrados en el Ordenamiento Juridico.
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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 SELECCION 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 prestacioén de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo
podréan celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con el
personal de planta o requieran conocimientos especializados.

En ningun caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales, y se
celebrarén por el término estrictamente indispensable”.

Por su parte, el literal h) del numeral 4° del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 consagra que la contratacién
directa procede para los casos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

En este sentido, se encuentra reglamentado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015que, Las
Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestioén con la persona natural o juridica que esté en capacidad de gjecutar el
objefo del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el 4rea de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido
previamente varias ofertas (...)

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquelios de naturaleza intelectual diferentes
a los de consultorfa que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los
relacionados con aclividades operativas, logisticas y asistenciales.

4 VALORESTIMADO DEL CONTRATO, JUSTIFICACION Y FORMA DE PAGO:

El valor del contrato a celebrar sera hasta por la suma de SETENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS
CINCUENTA MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MI/CTE ($72.650.667)-hcluidos impuestos,
tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica (VA).

4.1. 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 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, de la siguiente manera:

Mensualidades vencidas por valor de SEIS MILLONES OCHOCIENTOS ONCE MIL PESOS M/CTE
{$6.811.000) incluidos todos los impuestos a que haya lugar. No aplica IVA.
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NOTA 1: El valor del ultimo pago est4 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 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 Resolucion No. 2024058878 DEL 26 DE DICIEMBRE DE 2024 - “Por la cual 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.” o en las normas que la actualicen,
modifiquen o adicionen.

4.2. APROPIACION PRESUPUESTAL:

El valor anteriormente indicado se cancelar4 con base a la siguiente informacion:

Presupuesto Inversién
CDP N°, (ver anexo)

SETENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL SEISCIENTOS
Valor del CDP SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($72.650.667)

Mejoramiento Institucional en la Gestion de los Procesos Relacionados con el
Sistema de Gestion integrado Documental y Talento Humano del Invima a nivel
Nacional

Cédigo del producto SIIF C-1999-0300-7-53105B-1999053 .~

Nombre proyecto de
inversién

Actividad PHP ylo

2.1.2 Entregable - nivel 1 - 2: Archivo recibido -
Entregable

Cédigo actividad interna $GI37-53-0099 /

Nombre de la actividad Realizar seguimiento a las fases de implementacion del sistema de gestion
interna documental. "

5  CRITERIOS DE SELECCCION MAS FAVORABLES PARA LA ENTIDAD:

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

PERFIL REQUERIDO PARA SATISFACER LA NECESIDAD.

El perfil y los honorarios del contratista se determiné bajo los pardmetros de la Resolucién de Honorarios No.
2024058878 del 26 de diciembre de 2024, asi:

Resolucién de Honorarios No. 2024058878 del 26 de diciembre de 2024

14



GESTION ADMINISTRATIVA [~ GESTION CONTRACTUAL
i howson ESTUDIOS PREVIOS - PRESTACION DE SERVLCIOS PROFESIONALES
NY.Imao __ YDEAPOYO A LA GESTION
Codigo: GAD-GCT-FM18 | Versién: 03 | Fecha de Emisién: 2024-07-17
§Categodé S Nivel - Tipo ~ ~ “de Requisitos Honorérios
- . ~ . | contratista - e
Profesional con titulo de 5 9 TP+ESR+22MEPR $6.811.000
especializacion

En consecuencia, el contratista que se requiere debe reunir los siguientes criterios de capacidad juridica,
idoneidad y experiencia que a continuacién se indican:

Requisitos de capacidad juridica . |

Requisitos deidoneidad *, "

T Requisitos de experiencia . ]

Copia legible de! documento de
identidad
Copia
soporte
situacién
apligue).
Copia de Tarjeta profesional y/o

del documento que
la definicién de Ia
militar. (Cuando

matricula profesional (cuando
aplique)
Copia del certificado de

antecedentes disciplinarios del
gjercicio de la profesion (cuando
aplique)

Formato de Hoja de vida del
SIGEP actualizado.

Certificade  de  afiliacién  al
sistema de seguridad social
como independiente (Salud,
pension) y/o documento que asl
exonere.

Copia del Registro
Tributario actualizado
Formato de declaracion de
bienes y rentas y registro de
conflictos de interés. (Ley 2013
de 2019)

Certificacién cuenta Bancaria
Examen de Salud
Preocupacional.

Certificados de antecedentes
disciplinarios, fiscales, judiciales
y de medidas correctivas.
Formato de declaracion de
imparcialidad y conflicto de
interés.

Formato de compromiso de
confidencialidad de la
informacion.

Unico

Formacion: TP+ESR+22MEPR.

Titulo Profesional en Sistema de
Informacién, bibliotecologia,
archivistica, Archivistica,
Bibliotecologia, Ciencia de la
Informacion y la Documentacién.
Archivistica y Gestion de la
Informacion Digital.

de

Titulo posgrade  en
archivistica, ciencias de |la
informacién, ciencias de la

comunicacion y/o afines

Veintidés (22) meses de
experiencia profesional
relacionada con cualquiera
de los siguientes procesos:
Manejo de Archivo, Gestion
documental,

Correspondencia, apoyo en
inventario documental en
estado natural, seguimiento
de  planes, programas,
proyectos de conservacion
documental.

Equivalencias: aplican las equivalencias contenidas en la
Resolucion 2024058878 del 26 de diciembre de 2024 o aquellas
que la actualicen, modifiquen o adicionen y/o las previstas en el

Decreto 1083 de 2015.
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o Certificado de consulta de
antecedentes  Registro  de
Deudores Alimentarios Morosos
REDAM.

o Pantallazo certificado del Portal
Anticorrupcién de  Colombia
(PACOQ).

6  ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO:

De conformidad con lo establecido en el articuio 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 que contiene:
"Evaluacion del Riesgo. La Entidad Estatal debe evaluar el riesgo que el Proceso de Contratacion 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 los dispuesto en el Manual para la |dentificacion 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 elabor6 las recomendaciones de la Agencia Nacional de Contratacién Pablica — Colombia
Compra Eficiente para los procesos de contratacién, estableciendo su calificacién, probabilidad de ocurrencia
estimada, impacto de riesgo, tratamientos que se puedan realizar y las caracteristicas de su monitoreo adecuado
para su administracion y gestion, de acuerdo con las capacidades de las partes:

6.1 Contexto de del proceso de contratacién

OBJETO

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS
EN EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA, ORIENTADOS EN LA ELABORACION,
ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y DOCUMENTACION
INTEGRAL DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD  VIGENTE,
GARANTIZANDO SU ARMONIZACION CON LOS PROCESOS
MISIONALES, ESTRATEGICOS Y DE APOYO PARA EL INVIMA-

PRESUPUESTO OFICIAL:

SETENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL

ISEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MICTE ($ 72.650.667) /

De conformidad con lo establecido en el numeral 2.7. de este estudio previo.
LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO:

6.1.1 Identificacién y clasificacion 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
adjudicacion y firma del contrato, como resultado del proceso de contratacién, b) los eventos que pueden alterar
la ejecuciéon del contrato, ¢) eventos que pueden afectar el equilibrio econdmico del contrato, d) eventos
previsibles que pueden impedir que la Entidad satisfaga la necesidad motivo de la contratacion.

6.2 Evaluacioén y clasificacién del riesgo
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No obstante, lo anterior, el contratista tendrd la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas las

actividades necesarias para la totalidad y cabal ejecucién del objeto contractual.

Por lo tanto, debera

considerar, previo a la suscripcion del contrato todos los aspectos técnicos, econdmicos, financieros, para
evitar la ocurrencia de situacion y materializacion de riesgos que afecten la cabal ejecucion del contrato, y

en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad, los gastos que esto conlleve.

6.2.1 Probabilidad del riesgo
CATEGORIA. . " .- = - -~ VALORACION .. "~
** . IRaro (puede ocurrir excepcionalmente) 1
.:. Improbable (puede ocurrir en cualquier momento futuro) 2
g .-r, [Posible (puede ocurrir en cualquier momento) 3
. . IProbable (probablemente pueda ocurir) 4
| ; keasi cierto (ocurre en la mayorta de las circunstancias) 5
6.2.2 Impacto del riesgo
IMPACTO - i
T ' Eiﬂculla la
jecucién  del t O‘bstm};e dIa| erturba la
contrato qe .fecta' a  ejecucién el jecucion de!
Obstruye la nanera baja. |ejecucion del ntrato nirato de maneta
S ALIFICACION CUALITATIVA jecucién del Apligando ntrato sin  sustanciaimente e
ntrato de manera  fmedidas lterar el ro aun asl mposibilitando 1
ntrascendente minimas se eneficio para las rmite ‘ la onsecucion del
i pugde lograr el artes psecuaén del bbjeto contractual
objeto bjeto contractual
contractual
| b os enera un
: Los sobrecostos no _|sobrecostos no |TPacto sebre et ncrementa el Impacto sobre el
t & t alor del contrato  Walor del contrato valor del contrato en
] representan - més presentan . ntre el cinco por  [entre quince por ‘
CALIFICACION MONETARIA del uno por ciento as del cinco ciento (15%) v el jento (30%) y el mas de treinta por
- - - °
, _ (1%} el valor del olrc|enlto(5;b)’ uince por ciento  freinta por ciento s:lgtrodel(:;nﬁ)mdel
pontreto ) oor 9l Yt5%) delvalor  30%)
del contrato
. INSIGNIFICANTE ~ IMENOR - |MODERADO MAYOR CATASTROFICO
CATEGORIA |VALORACION | - e
1 2 3 4 5
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6.2.3 Valoracioén del riesgo
JMPACTO T T
' bstruye la
4 jecucién del ) )
Obstruye a j:;t:i on la ntrato Perturba la ejecucién del
EALIF!CACION CUALITATIVA jecucion  de el contrate  pustanciaime contra}qqe maneragrave
ntrato de in atterar el [\ & Pero [mposibilitando la
anera eneficio un asi [consecucion del objeto
ntrascendente ara las permite la coniractual
artes consecucion
de! objeto
Contractual
objeto
] contractual
ALIFICACION 1$726.507 {$3.632.533 10.897.600 21.795.200 JS 22.521.707
ONETARIA
| ODERAD CATASTROFICO
ATEGOR!  VALORACI rENSIGNIFICANT EMENOR t: IMAYOR
ON -
1 2 3 4 5
Raro 1 3 4 3 p
o - o —
é ilmprobable 2 —L 4 5 ; 17
e | o T ' oo
5 Posible 3 5 E o 8
g ' T
2 Probable 4 5 3 7 s :
x e e b “..uﬁ,_m___ e
casi cierto 5 : 7 } Y 10
6.2.4 categoria del riesgo
E/ALORACION CATEGORIA
EO. 9Y8 Riesgo Extremo
6 Y 7 Riesgo Alto
5 }Riesgo Medio
3vy4 }Riesgo Bajo

6.2.5 Asignacion y tratamiento de los riesgos
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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 contratacién, b) los eventos que pueden alterar la ejecucion del contrato, ¢} eventos que pueden afectar el equilibrio econdémico 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 distribucion 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: E} Director y/o jefe de oficina

con su{s) apoyo(s), podra agregar las filas que crea pertinentes dependiendo de las obligaciones y tos tipos de riesgos que surjan del proceso contractual.
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No obstante, lo anterior, el contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucién de todas las actividades
necesarias para la total y cabal ejecucién del objeto contractual. Por lo tanto, debera considerar, previo a la
suscripcion del contrato todos los aspectos técnicos, econémicos, financieros, para evitar la ocurrencia de
situaciones y materializacion de riesgos que afecten la cabal ejecucion del contrato, y en tal evento, seran de su
cargo y responsabilidad, los gastos que esto conlleve,

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
2.2.1.23.1.2,2.2.1.23.1.7y 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:

Amparo Suficiencia Vigencia

Vigencia por el termino de ejecucién del contrato y seis (6)

meses mas, contado a partir del cumplimiento de los

requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.

) 30% del valor del Vigencia por el término de ejef:ucién de! coptr‘ato y seis (6)

Calidad del servicio contrato meses mds, contada a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.

20% del valor de!

Cumplimiento del contrato
contrato

PARAGRAFO 1°.- La garantia deberé constituirse y entregarse al INVIMA para su aprobacion, a méas 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 de! Decreto 1082 de 2015, EL CONTRATISTA se obliga a
ampliar, modificar o prorrogar los riesgos asequrados en forma proporcional, de manera que se mantengan las
condiciones originales y la suficiencia de la garantia respectiva. El término de duracién de la garantia se empezara
a contar a partir de la expedicidn 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 o agotare o cuando
el valor de la misma se vea afectada por razén de siniestros, durante el término de ejecucion del contrato, segun
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 Publica — Colombia Compra Eficiente, las Entidades Estatales
que adelantan sus Procesos de Contratacién con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este

analisis en las modalidades de seleccidn de contratacion directa, o para la enajenacion de bienes del Estado.

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

23



GESTION ADMINISTRATIVA | GESTION CONTRACTUAL
w-u- ESTUDIOS PREVIOS - PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

INVIMa Y DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: GAD-GCT-FM18 | Versién: 03 | Fecha de Emision: 2024-07-17

anrs )by

l 8. 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 planeacién de sus
procesos de contratacion, el analisis necesario para conocer el sector relativo del proceso de contratacién desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

Para el caso del contrato de prestacion de servicios profesionales, la guia prevé que, el Estudio del Sector depende
del objeto del contrato y de las condiciones de idoneidad y/o experiencia que llevan a contratar a la persona natural
o juridica que esta en condiciones de desarrollar dicho objeto, por lo cual, el precio no debe ser ef factor exclusivo
de anélisis; pues se debe analizar elementos como la idoneidad y la eficiencia del servicio, por tanto, siguiendo los
parametros establecidos por Colombia Compra Eficiente en la “Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector”,
V.02 de! 15 de agosto de 2025.

Ahora bien, para ello se considera a partir de esas orientaciones, realizar la identificacién dei sector y realizar e!
analisis desde los aspectos organizacionales, legales, comerciales, financieros, y técnicos.

9.1. IDENTIFICACION DEL SECTOR SOBRE LA ACTIVIDAD ECONOMICA.

De acuerdo con el objeto de que se pretende contratar es posible determinar que el sector en el cual se desarrolla
la actividad econdmica corresponde al sector servicios o sector terciario.

El sector terciario incluye todas aquellas actividades que se relacionan con la provisién de bienes y servicios a un
consumidor, como comercio de productos en general, transporte, telecomunicaciones, artes, turismo, salud,
actividades financieras, medios de comunicacion y servicios profesionales entre otras.

En cuanto a los servicios profesionales, este subsector se presta a empresas y personas e involucra los servicios
de rango ejecutivo y medio de consultoria, gestién, contabilidad y administracion de empresas, los servicios
publicitarios, juridicos, tecnolbgicos, ingenieria y construccién, comunicacién social, etc. Este subsector terciario es
uno de los que demanda mayor cantidad de mano de obra especializada o profesional, y es uno de los mayores
crecimientos en la economia colombiana en los tiltimos afios.

9.1.1. CLASIFICACION UNSPSC

De acuerdo con las categorias a través del Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC), para
este contrato podemos identificar los siguientes niveles.

Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas '
Cédigo Descripcién
80111600 T Servicios de personal temporal
80161500 Servicios de apoyo gerencial
80111715 Personal profesional permanente
80161504 Servicios de oficina
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9.2 ASPECTOS GENERALES DEL MERCADO

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — debe analizar los aspectos generales del mercado
del servicio que sean relevantes en el proceso de contratacion, en este sentido, se hace necesario realizar el analisis
desde el aspecto organizacional, econdémico o financiero, técnico, legal y comercial.

9.21 ANALISIS ORGANIZACIONAL

Conforme se establecit en la descripciéon de la necesidad esta contratacion surge con ocasion de las funciones
asignadas al area requirente de la contratacion. En el numeral 1.1. del presente documento se detalla como se
enmarca la contratacion en la respectiva dependencia y las razones que dan origen a la misma, soportando asi la
misionalidad del INVIMA y el enfoque al cumplimiento de los objetivos estratégicos, los planes internos y en si las
metas institucionales.

9.2.2 ASPECTO ECONOMICO O FINANCIERO

Sobre este particular se establece que, los honorarios van en linea con 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 prestacién
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos
— Invima” o en las normas que la actualicen, modifiquen o adicionen, la cual fue expedida bajo un criterio de
mercado de remuneracién mensual, conforme la formacién y experiencia, por tanto, se considera que lo pertinente
es pactar la remuneracién del contratista por un valor mensual fijo, teniendo en cuenta que los servicios a prestar
implican el cumplimiento de actividades encomendadas, sobre las cuales se debe dar cuenta en informes
mensuales o a la finalizacion del contrato, conforme se desprende de las obligaciones generales. El valor del
contrato y los pagos mensuales se determinaron como se expuso en el presente documento en el numeral 4.
“VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO,”

9.2.3 PERSPECTIVA LEGAL DEL SECTOR

Sobre este punto se establece que es viable la contratacion directa bajo la causal de contrato de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién, sin que se requiera obtener mas de una oferta y de acuerdo con la
necesidad identificada, se opta por seleccionar a una persona natural, idénea, con experiencia acorde con el objeto
a desarrollar, que permita la efectiva satisfaccion de la necesidad.

Se considera que la formacion académica y la experiencia requerida constituyen criterios suficientes para acreditar
la idoneidad en la presente contratacién, en atencién a la naturaleza del objeto y a las actividades que se derivan
del mismo. En consecuencia, se concluye que es viable la vinculacién de una persona natural a través de contratos
de prestacion de servicios profesionales, en la medida en que los requisitos de formacién y experiencia exigidos
permiten garantizar la calidad en la prestacion del servicio, toda vez que aseguran la existencia de los conocimientos
técnicos y destrezas necesarios para el cabal cumplimiento del objeto contractual. En el marco de las libertades de
cada individuo esta el escoger profesién u oficio, es asi como io determina el articulo 26 constitucional:

ARTICULO 26. Toda persona es libre de escoger profesion u oficio. La ley podra exigir titulos de idoneidad. Las
autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios
que no exijan formacion académica son de libre ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. Las
profesiones legalmente reconocidas pueden organizarse en colegios. La estructura interna y el funcionamiento de
éstos deberan ser democraticos. La ley podra asignarles funciones publicas y establecer los debidos controles.
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Cada profesidn u oficio comporta en un sistema social una carga a partir de la cual el arte, oficio, profesién que una
persona tiene incumbe al apoyo que otra necesita para el desarrollo de sus actividades diarias y de caracter
personal, en atencién a la solidaridad que debe existir entre las personas que constituyen el conglomerado social:

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

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones”, debe cumplirse con lo relacionado a la informacién publica,
clasificada y reservada.

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

“ARTICULO 1o. DEFINICION. Para todos los efectos legales, se entiende por ejercicio profesional de fa
archivistica el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo relacionado con el
manejo de los archivos, cuyo campo de accién se desarrolla fundamentaimente en las éreas refacionadas con el
conocimiento, organizacién, recuperacion, difusién, preservacion de la informacion, conservacién y conformacion
del patrimonio documental del pais.”

Decreto 1515 del 2013 "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”, en su
Titulo V especifica lo referente a la contratacidn del servicio de custodia de documentos de archivo por parte de
las entidades publicas o privadas que presten servicios publicos.

Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, unico del sector cultura Articulo 2.8.2.5.9.
"Procesos de |a gestién documental”, la gestion documental en las entidades publicas, en sus diferentes niveles,
debe comprender el proceso de: “Transferencia. Conjunto de operaciones

adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura,
la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversién, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos.”

Articulos 61 y 62 del Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento General de Archivos”, se establece que las entidades
publicas son las responsables de la adecuada instalacién y custodia de los documentos de archivo que se
generen producto de sus funciones, por lo tanto, los edificios y locales destinados para esta labor deberan cumplir
con las condiciones técnicas que garanticen la adecuada conservacion y preservacién de los documentos.

Articulo 7 de! Acuerdo 05 de 2013, se indica la obligacion que tiene las entidades publicas de conformar el Archivo
Central, el cual es el encargado de recibir, organizar, custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de
consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria de los distintos archivos de gestién de la entidad.
Este archivo deberd estar organizado con base en el principio de procedencia que se ve reflejado en la estructura
organico-funcional y conforme al Cuadro de Clasificacién Documental -CCD y Tablas de Retencién Documental
— TRD correspondientes. Asi mismo sefiala en el articulo 23 de este acuerdo, la obligatoriedad que tienen las
entidades publicas que contraten con empresas privadas servicios de organizacion, digitalizacion, microfilmacion,
custodia o administraciéon de sus documentos, independientemente de la modalidad o tipo de contrato, con
referencia al uso de sistemas basados en las normas de descripcion archivisticas adoptadas por el consejo
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Internacional de Archivos {(CIA), como lo es el inventario Documental.

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

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

Acuerdo 06 de 2014 — Archivo General de la Nacion - "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000", indica lo referente a la conservacién y
preservacion de los documentos fisicos y digitales. :

e« NTC 4095: Norma general para la descripcién archivistica,

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

o NTC 5029: Norma sobre medicién de archivo.

En sintesis. la normatividad aplicable en Invima. Constitucidn 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 demés
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.

9.2.4. PERSPECTIVA TECNICA:

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

Corresponde al COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS expedir la tarjeta profesional segun por niveles de
formacién para el ejercicio lega! de la funcién archivistica en Colombia.

Para la ejecucion del presente proceso contractual se requiere un profesional en Archivistica; Bibliotecologia;
Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; Archivistica y Gestion de la
Informacién Digital; Sistemas de la Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica, con titulo de posgrado en areas
afines
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Seguin la Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia del DANE, registra las profesiones objeto de
contratacion con cédigo 26220: Bibliotecologos, documentalistas y afines y cédigo 2621: Archivistas,
hitps://iwww.dane.gov.coffiles/sen/nomenclatura/cuoc/documento-clasificacion-unica-ocupaciones-colombia-
CUOC-2022 pdf

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

+ [nvestigar, evaluar, catalogar, incrementar, organizar y conservar registros para fines y de importancia
administrativa, histérica, juridica, probatoria y de valor tales como papeles oficiales, documentos
privados, fotografias, mapas, manuscritos, materiales audiovisuales, registros publicos y corporativos,
asi como material de archivo de otra indole

» Dirigir y asesorar técnicamente a la entidad en la implementacién del programa de gestién documental y
la administracién de archivos institucionales teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.

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

¢ Administrar los recursos de la gestion documental, garantizar su optimizacion, preservacion y disposicion
a usuarios, liderando o llevando a cabo la preparacién de indices, bibliografias, copias en microfiim y
ofras ayudas de referencia del material recopilado, asi como en la planeacion y ejecucién de actividades
complementarias.

s Establecer politicas de acceso a la informacién y documentaciéon de acuerdo con lineamientos
institucionales y normas vigentes.

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

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

« Preparar trabajos e informes académicos.

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

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

e Desemperfiar funciones afines

Capacidad de liderazgo. Por ser el eje central de todos los procesos de gestién documental, un archivista debe
tener, sin duda, habilidades para liderar, pues debera compartir y dirigir entre los colaboradores de la compafia
protocolos y estrategias para el manejo de la informacion. Iguaimente, por su responsabilidad para ejecutar
acciones encaminadas al cumplimiento de objetivos en cuanto al manejo de datos, debera ser un lider con
iniciativa, capacidad de comunicacién e innovador

Facilidad para ia oratoria. De la mano de'la capacidad de liderazgo, un archivista debera ser buen orador, es
decir, tener la capacidad de hablar en publico de manera persuasiva y elocuente.

Capacidad para trabajar en equipo. Tanto con los colaboradores de su equipo como con el resto del personal de
la compafia, el archivista debera tener habilidades para trabajar con ellos y lograr el cumplimiento de los
objetivos de la gestién documental, de manera que se pueda construir un sistema que permita el manejo
completo de la informacion, organizado y eficiente. Al relacionarse con profesionales de las diferentes areas es
fundamental que el archivista tenga buenas relaciones interpersonales, estar dispuesto a entregar informacion y
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orientacion de manera amable, sobre todo, cuando se trata de la implementacion de un nuevo modelo de gestion
documental

Capacidad de organizacién, planeacién y administracion. Todo esto con el fin de mantener un orden légico y
conservacion de la informacién. Asi se protegen los datos y se garantiza el acceso a ellos por parte de los
colaboradores que lo requieran, ademas de facilitar su ubicacion y seguridad. Vale destacar, también, que e!
archivista a la vez que organiza y planea, estd en capacidad de administrar tanto la documentacion como
la gestidn del conocimiento entre los colaboradores de la compaiia. '

Compromiso de formacidn continua. Mantenerse actualizado frente a las nuevas tendencias en archivistica;
la gestion documental trasciende la labor de archivar y guardar documentos, también estd en capacidad de
intervenir en las nuevas operaciones, el compromiso de formacién constante serd una gran oportunidad para
demostrar las capacidades y los alcances de la gestién documental en términos de expansion empresarial.

Queda claro, entonces que, ademas de la formacién profesional y los afios de experiencia, los valores personales
de un archivista son fundamentales para marcar la diferencia en su funcién, no bastara con tener gran calidad
profesional, sus cualidades como ser humano también seran claves para ganar espacio en €l sector.

9.2.5. PERSPECTIVA COMERCIAL

Esta se abarca a partir del comportamiento del mercado, en lo que respecta al estudio de la oferta y la demanda, la
dinamica de la prestacion del servicio y la tendencia de este tipo de contratacion en otras entidades del sector
publico.

9.2.5.1. ESTUDIO DE LA OFERTA

La prestacion de servicios profesionales generalmente se enmarca en el sector de ia economia conocido como el
"sector de servicios®” o sector terciario.

Para el caso en estudio que nos ocupa, hace referencia actividades profesionales, cientificas y técnicas;
actividades de servicios administrativos y de apoyo.’

£l contexto del sector servicios presenta el siguiente comportamiento:

En el tercer trimestre de 20247, el Producto Interno Bruto en su serie original, crece 2,0% respecto al mismo periodo
de 20237

8 https:/Awww.lifeder.com/sector-terciario-colombia/

7 Se aclara que estas actividades no incluyen las consultorias. Debido a que, los servicios profesionales y de apoyo a la gestidn
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, fogisticas, o asistenciales.
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Producto interno Bruto {PIB)

Tasas de crecimiento anual en volumen'
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Fuente. DANE - https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/cuentas-nacionales/cuentas-nacionales-
trimestrales/pib-informacion-tecnica

Las actividades economicas relacionas con el objeto contractual del caso en estudio, actividades profesionales,
cientificas y técnicas; Actividades de servicios administrativos y de apoyo, han contribuido al PIB con la
siguiente dindmica:

En el tercer trimestre de 2024pr, el valor agregado de las actividades profesionales, cientificas y técnicas; y
actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 0,5% en su serie original, respecto al mismo periodo
de 2023pr. Esta dindmica se explica por los siguientes comportamientos:

» Actividades profesionales, cientificas y técnicas crece 1,2%.
« Actividades de servicios administrativos y de apoyo decrece 0,1%.

Respecto al trimestre inmediatamente anterior en su serie ajustada por efecto estacional y calendario, el valor
agregado de las actividades profesionales, cientificas y técnicas; y actividades de servicios administrativos y de
apoyo crece en 0,1%, cuando se observa el comportamiento de ias actividades econdmicas relacionadas:

« Actividades profesionales, cientificas y técnicas decrece 0,2%.
« Actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 0,4%.

Tabla 11. Actividades profesionales, cientificas y tecnicas1. Tasas de crecimiento en volumen2. Tercer
trimestre 2024pr
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Tasas de crecimiento (%)

Serie original Serie ajustada por efecto
Actividad econémica estacional y calendario
Anual Afio corrido Trimestral
20241t / 2024% 20247111 7
20237t} 2023% 20247 -1t

Actividades profesionales, cientificas y técnicas 1,2 1.6 -0,2
Actividades de servicios administrativos y de apoyo -0,1 -0.9 04
Actividades profesionates, clentificas y técnicas’ 0,5 0,2 0,1

Fuente: DANEPIB_T

oreliminar

'Actividades profesionales, cientificas y técnicas; Actividades de servicios administrativos y de apoyo.
Series encadenadas de volumen con afio de referencia 2015,

Fuente. hitps://www.dane.gov.co/files/operaciones/P1B/bol-PIB-Iltrim2024. pdf

De acuerdo con la informacién historica de graduados que corresponde el numero de titulos académicos
otorgados a las personas gque han terminado un programa académico en pregrado o posgrado y han cumplido
con los requisitos de ley y los exigidos por la respectiva institucion de educacién superior, del Sistema Nacional
de Informacion de la Educacidén Superior -SNIES, del Ministerio de Educacion, para el afic 2024 se graduaron
547.959 personas, como se muestra a continuacion.

Detalle: Graduados por categoria Total:

Sexo Biologico Sector

) Femenico 554% @ Mesouino  44,6% £ orca 44,1% @ Frvase  55.9%
femenino 303534 Oficial 241,420
Mascutino 244435 Privado 306.53%

Fuente: Informacion Poblacional - SNIES
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De acuerdo con el nivel de formacion reflejado ilustrado en el mismo cuadro, para el afio 2024 en el nivel
universitario se graduaron 262.207 personas las cuales corresponden a un 47.8 % del total de graduados y para
el nivel de postgrado se graduaron 136.823 personas fo cual corresponde a un 24.9% del total de graduados de
acuerdo con el sistema nacional de informacion de la educacidn superior SNIES.

Ahora bien, segun la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién (CINE), se evidencia que el campo
con mayor numero de graduados es Administracion de Empresas y Derecho con un total de 223.999 personas,
y que CIENCIAS SOCIALES, PERIODISMO E INFORMACION en el que se encuentra la carrera de
bibliotecologia, a contratar en este proceso, tiene una oferta baja con un total de 51.794 que corresponde al
23.1%

Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacién (CINE)

Administracién de ...
Agropetusrio, Sitvicultura, ...
Arte y Humanidades
{iencias Naturales, ...
Clencias Sociales, ...
Educacion i

Ingenieria, Industriay ... :
Salud y Bienestar - : . . . e .

Servicios SN ' : . . .. ¢ B t .

Tecnologias de (a... NN P , . . oo i- S :

o 20000 40000 60000 80000 100.000 120000 140000 160000 180.000 200000 220000 240.00

Administracién de Empresas y Derecho 223995
Agropecuario, Silvicultura, Pesca y Veterinaria $1.236
Arte y Humanidades 29.832

Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica 11,651
Ciencias Sociates, Periodismo & Informacién 51.794
Educacion 49.760

Ingenieria, Industria y Construccion 90.887

Salud y Bienestar 34.175

Servicios . 20.786

Tu-:nologias de la Informacion y la Comunicaldén {TQ) 23839

Fuente: Informacion Poblacional - SNIES
9.2.5.2. 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 prestacién del servicio, cuando se cumpla con todos los requisitos
de legalizacion estipulados en la orden contractual, se acredite la afiliacién a riesgos laborales (para OPS cuyo
plazo sea superior a un (1) mes), y se cumplan los demas requisitos internos y externos que regule la ley.

Bajo esta modalidad contractual al contratista solo se le puede exigir el desarrollo de actividades para las cuales
fue contratado, y su asistencia a reuniones, citas, entrevistas y demas, siempre y cuando guarden relacién con el

objeto contratado.
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El supervisor no es el jefe del contratista. Puede coordinar las actividades a desarrollar, pero no tienen relacion de

subordinacién.

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

9.2.5.3. ANALISIS DE LA DEMANDA EN INVIMA.

En los afios 2023, 2024 y 2025 se contrato la prestacion de estos servicios de manera similar, bajo la modalidad
de Contratacion Directa en el invima, y sus honorarios fueron pactados de acuerdo con el perfil académico y
experiencia requerida para cada caso, a continuacién, se relacionan algunos contratos:

297 de 2025

Documental y Correspondencia para apoyar las
actividades de elaboracion y Actualizacion de los
instrumentos archivisticos, conforme con lo establecido en
la normatividad archivistica en el marco del proyecto
redisefio e implementacion del programa de gestion
documental 2024-2027.

$6.811.000

1030 de 2024

Prestar los servicios profesionales en el grupo de gestién
documental y correspondencia para apoyar ias actividades
de levantamiento de inventarios documentales, asi como
la identificacion y rotulacién de unidades de conservacion
y el cambio de unidades de almacenamiento qué lo
requieran, conforme con lo establecido en la normatividad
archivistica en el marco del proyecto redisefio e
implementacion del programa de gestién documental 2024.

$7.123.133

586 de 2023

Prestar servicios profesionales especializados como
archivista at Grupo de Gestion Documental vy
Correspondencia de la Secretaria General del INVIMA,
para la actualizacion e implementaciéon del Plan
Institucional de Archivos — PINAR y el Programa de
Gestién Documental — PGD en el marco del Proyecto
Rediseiio e implementacién del -Programa de Gestién
Documental 2023,

$ 6.810.549

9.2.5.4. ANALISIS DE LA DEMANDA EN OTRAS ENTIDADES

En diferentes entidades de orden nacional y territorial se han celebrado contratos de prestacion de estos servicios
de manera similar, a la del Invima; bajo la modalidad de Contratacién Directa. A continuacién, se relacionan

algunos de ellos:
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No. Contrato Afio Entldad Objeto Valor
Presta los servicios profesionales en los
procesos  administrativos, operativos,
SED-SGI- SECRETARIA fortalecer como profesional 10s procesos $7.268.000
OTIC-PSP-24- 2025 DE EDUCACION de gestién documental de la OTIC y R
2025 DEL DISTRITO realizar la publicacién de los expedientes
contractuales en los canales virtuales
definidos por la sede.
INSTITUTO Prestar servicios profesaonales_ con
autonomia técnica administrativa y
DISTRITAL financiera en el proceso de gestién
IDIPRON-CPS- 2024 PARA LA documental para aplicar el plan de $ 5,000.000
2026-1624 PROTECCION . .
DE LA NIREZ Y Fonservacuén documen‘tal del sistema
A VEATUD - | et sonerann, o mers
IDIPRON proy :
Atentamente,

o whonTnoomiadeom
JUDY MAGAL! RODRIGUEZ’SANTANA

Asesor de la Direccidn General con delegacién de funciones
Coordinador de! Grupo de Gestion Documental y Correspondencia.

Area técnica

Grupo de Gestién Contractual -

Visto bueno = Jefe de Oficina
Asesora de Planeacién

Elaboré:

(Pwmwdo Laes

Ricardo Alfonso Lagos Bonilla -
Técnico Operativo

%z’ p(:u\nf%"“

Nelly Maribel Garcia Parra
Profesional universitario {E)

Grupo De Gestibn Documental Y
Correspondencia

Revisé:

Za&&s%d Rincén Cristancho-

Abogada contratista- Grupo de
Gestion Contractual

Revisd:
D Muﬁ\\ (ot
Iosa ilena Gordillo Rojas

Analista del Sector-GGC

Revisé y Aprobé:

dhrtiiaas
dyMaga Rodrlgue na

Asesor de la Direccién General con
delegacién de funciones Coordinador del
Grupo de Gestibn Documental vy
Correspondencia.

Aprobé:

Julign Ahdrés Hernandez Mufioz -1
Asés<or de la Direccién General con P

defegacion de funciones del Grupo,, _

de Gestion Contractual

Ofacma Ase

Jma ﬁr&émzano Bedoy

Jefe Oficina Asesora de Planeacién

\:\JEYEMA\J

€sora de .;

Pnan

\

o
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Jimmy Alexander Benavides Triana

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

Usuario Sclicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Salicltante:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal = Comprobante. MHjbenavit

19-12-00

Fecha y Hora Sistema: 22/0172026 12:00:00 p. m.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que

iste aproplacién presug tal di ible y libre de afectacién en los siguientes “items de afectacion de gastos”™
Numera: 43726 Fecha Raglstro: 2026-01-22 gl::;: rr‘ Subunidad 18-12-00 INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA
Vigencla Prosupuestal  |Actual Estado: Generado Tipo: Gasto Uso Caja Menor | Ninguno
Valor infciat: 72.650.667,00 | Valor Total Operaciones: I 0,00 valor Actuat.: 72.650.667,00 g‘;‘,';; X meter: 72.650.667.00 ;{;m endo 0.00
= = N i o= = -
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
. . . . . Modalidad de .
Nimero: 44426 Focha Reglstro: |2026-01-22 Namero: contratacién: Tipo de contrato:
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
RECURSO
) DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO ! FUENTE | occurso| SITUAC.
C-1998-0300-7-531058-1999053-02 ADOUIS. DE | FECHA VALOR INICIAL | VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
BYS - SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL - ;. OPERACION COMPROMETER
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL EN LA i
o TETARIA GESTION OE LOS PROCESOS RELACIONADOS |  Propios 21 CSF
CON EL SISTEMA OE GESTION INTEGRADO,
DOCUMENTAL Y TALENTO HUMANO DEL INVIMA
ANIVEL NACIONAL
Total: 72.650.667,00 0,00 72.650.667,00 72.650.667,00 0,00
26PS4.00694 TK 7954 PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA ORIENTADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION,
Objeto: IMPLEMENTACION Y DOCUMENTACION INTEGRAL

| (e

——

Firma Reg'sponsable

Pagina 1 de
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iﬂ‘/{m(} SOLICITUD DE DISPOMIBILIDAD Y/O REGISTRG PRESUPUESTAL
A ety S5 2 TR T Vervan 7 1 Facha $e Trwn 202412-23
[ 2000-01-2026
{ho 1 CaRPETA CONTRACTUAL | 54| 7
PARA: Cargo Asesor ¢# Ja Direccion General con de funci de C del Grupo Financiero ¥ Presupuestal
Nombra Wilmer Arloy Qlivares Barefo Coordi Grupo F iero y /
ASUNTO: | Saficitud de C: de Di it f I TIPO DE SOUICITUD irveial
« ; ;
{FECHA DE SOUICITUD: | 191172026 \\_)
N\
-~

0BJETO DEL COP PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL GRUPO DE GESTION DOGUMENTAL Y CORRESPONDENCIA, ORIENTADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y DOCUMENTACION INTEGRAL OE
LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, GARANTIZANDO SU ARMONIZACION CON LOS PROCESOS MISIONALES, ESTRATEGICOS Y DE APOYO PARA EL INVIMA™,»~

<

26P&L\)O€94!{RESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA, ORIENTADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y DOCUMENTACION INTEGRAL DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, GARANTIZANDO SU ARMONIZACION CON LOS PROCESOS MISIONALES, ESTRAT! EGICOS Y DE APOYO PARA EL !NV\MA'/

Por el presents so solicita expedir el de il por la suma de SETENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MICTE ($ 72.650.667) PESOS MCTE, induidos impuestos y demis contribuciones de ley a que hay
lugar.con o fin de respatdsr PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA, ORIENTADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION IMPLEMENTACION Y DOCUMENTACION INTEGRAL DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, GARANTIZANDO SU ARMONIZACION CON LOS PROCESOS MISIONALES, ESTRATEGICOS Y DE APOYG PARA EL INVIMAS-a carga de rubra de inversion

/) N

PROYECTOS DE INVERSION:

|CODIGO POAI 2WPS-L00634 3 ]

57

Mejoramiento_instit.clonai_en_a_geston
_de_los_proceses_rclacionados_con_el_
sistema_de_gestivn_integrado_document
al_y_talento_humanec_dsi_Imama_a_nrve
I_Nacional

L
C-1990-0300-7-531056-1999053 #| Propios 210 $72650667,00] «

Secretaria General

1998-0300-7

$ 72.650.667,00 /

F "G DE £ TO:

PRESUPUESTO RUBRO PRESUPUESTAL % AFECTACION VALCR

w2

Funcionamlente

- TATAL .

PRESUPUESTO DE SERVICIO A LA DEUDA:

PRESUPUESTO RUBRO PRESUPUESTAL % AFECTACION VALOR

SERVICIO A LA DEUDA

P A Lo VAN

NOMBRE Y FIRMA J

NOMBRE Y FIRMA é z .
Tedy M edriguez Santens ? t Hle Herrera Quicen % 1:«*} % N e
/ 'i\ ,._1_; L e .j)”‘,,‘
R R S Tt e e e o A0 | B3 o 3i¥s=
Secretaria General yWa Director General OfICIna ASE'::Oi'a de
Dependencia Grupo de Gestién Documental y Corespondencia . . a n e a C IO n

Visto bueno Inversion
-




