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Area solicitante: SUBDIRECCION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE SUSTANCIAS QUIMICAS Y ESTUPEFACIENTES

Responsable del area solicitante: LAURA NATALY CASTILLO GARAY

Objeto: Prestar servicios de apoyo a la gestion para la organizacion y gestidn de los archivos fisicos y digitales, asi como para apoyar
en los procesos de control de calidad archivistico en la Subdireccién de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y
Estupefacientes.

1. JUSTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD.

1.1 Justificacion:

Segun lo dispuesto por el articulo 2 de la Constitucién Politica de Colombia, dentro de los fines esenciales del estado se encuentran:
servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la Constitucion. Con ese proposito superior, el articulo 4° de la Ley 1444 de 2011 cre6 el Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD)
como entidad cabeza del sector Administrativo de Justicia y del Derecho, el cual tendria los objetivos y funciones que el Gobierno
Nacional definiria mediante reglamento. A su vez, el articulo 1° del Decreto 2897 de 2011, subrogado por el articulo 1 del Decreto
1427 de 2017, sefialé como objetivo, dentro del marco de las competencias del Ministerio de Justicia y del Derecho, el de formular,
adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica en materia de ordenamiento juridico, defensa y seguridad juridica, acceso a la
justicia formal y alternativa, lucha contra la criminalidad, mecanismos judiciales transicionales, prevencion y control del delito, asuntos
carcelarios y penitenciarios, promocion de la cultura de la legalidad, la concordia y el respeto a los derechos, la cual se desarrollara a
través de la institucionalidad que comprende el Sector Administrativo.

Afin de buscar el logro de los objetivos descritos, el articulo 2 del Decreto 1427 de 2017 asign6 al Ministerio de Justicia y del Derecho,
entre ofras, las siguientes funciones: (i) Articular la formulacion, adopcidn, ejecucién y evaluacién de la politica pablica del Sector
Administrativo de Justicia y del Derecho; (ii) Formular, adoptar, promover y coordinar las politicas y estrategias en: racionalizacion,
reforma y defensa del ordenamiento juridico; gestion juridica publica del derecho; ejercicio de la profesion de abogado; socializacion
de la informacion juridica; justicia transicional y restaurativa; y las que faciliten el acceso a la justicia formal y a la alternativa, en el
marco del mandato contenido en las normas vigentes, al igual que las de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos,
enriquecimiento ilicito, financiamiento del terrorismo, administraciéon de bienes incautados y acciones de extincién de dominio; (iii)
Disefiar, hacer seguimiento y evaluar la politica en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, en la prevencion del delito y las
acciones contra la criminalidad organizada; (iv) Disefiar la politica y promover los instrumentos aplicables dentro del sistema de
responsabilidad penal para adolescentes, hacer seguimiento y evaluar su aplicacion atendiendo su caracter especializado, su finalidad
restaurativa y los acuerdos internacionales en la materia. Siendo de particular importancia, en el contexto actual del Gobierno
Nacional, el ambito funcional relativo a la lucha contra las drogas y la politica integral de Drogas.

Es asi como, en virtud de lo dispuesto por el articulo 23 del mencionado, la Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes, tiene dentro de sus funciones:




| Cadigo: F-GC-04-40
U) ESTUDIOS PREVIOS 9
i ] Version: 04
Justicia (Formato Unico)
s Fecha: 25/09/2025
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS Fecha: Junio 2026

“(...) 2. Elaborar y presentar propuestas de ajustes normativos a las instancias competentes relacionados con el control de
estupefacientes, sustancias psicotrépicas, incluidas las drogas de sintesis y las nuevas sustancias psicoactivas, asi como de
sustancias y productos quimicos y precursores usados en la produccion ilicita de drogas.

()

9. Apoyar a la Direccion de Politica de Drogas y Actividades Relacionadas en los aspectos internacionales en materia de
drogas y en el acompafiamiento a las administraciones departamentales y locales en la formulacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion de politicas de drogas a nivel territorial en lo relativo a las funciones de la dependencia.

10. Apoyar a la Direccion de Politica de Drogas y Actividades Relacionadas en la elaboracion de propuestas para la prevencion
de la produccidn, trafico y consumo de drogas ilicitas, financiamiento del terrorismo, y demas actividades relacionadas, de
conformidad con la normatividad vigente.

()

13. Apoyar a la Direccion de Politica de Drogas y Actividades Relacionadas en la preparacion de los proyectos normativos
sobre temas de su competencia. (...)"

La Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y Estupefacientes desempefia un amplio espectro de actividades
relativas a la gestion de la problematica de estupefacientes y la politica de drogas, entre las que se encuentran, ejercer el control
administrativo de los estupefacientes, sustancias y productos quimicos usados en la produccién ilicita de drogas. Aunado a ello, le
corresponde adelantar las actuaciones administrativas para asegurar la oportuna expedicion del Certificado de Carencia de Informes
por Tréfico de Estupefacientes — CCITE y las autorizaciones extraordinarias. Asimismo, la dependencia ha venido realizando estudios
e investigaciones sobre estupefacientes, sustancias psicotrpicas, incluidas las drogas de sintesis, productos quimicos y precursores
usados en la produccion ilicita de drogas, en articulacion con el Observatorio de Drogas de Colombia — ODC.

De otro lado, por medio del Decreto 585 de 2018 se reglamentaron los articulos 81 y 82 del Decreto-Ley 019 de 2012, en cuanto a
los tramites y requisitos para el manejo de sustancias y productos quimicos controlados, que pueden ser utilizados o destinados,
directa o indirectamente, en la produccion ilicita de drogas. En tal sentido, el Ministerio de Justicia y del Derecho, en alianza con la
Policia Nacional de Colombia, desarrollaron la herramienta tecnoldgica “SICOQ - Sistema de Informacién para el Control de
Sustancias y Productos Quimicos”, disefiada especialmente para el registro electrénico de las transacciones relacionadas con el
manejo de sustancias y productos quimicos controlados, para conocer en tiempo real la trazabilidad de los mismos, reducir los tiempos
de expedicién de los certificados que autorizan su manejo e interconectar los diferentes entes y autoridades de control.

En la interrelacion que se surte entre la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes y la
institucionalidad del estado colombiano, asi como también con la ciudadania y usuarios de los servicios a cargo de la entidad, se
presenta un intercambio constante de documentos y correspondencia, que incluyen diferentes tipos; como solicitudes, quejas,
consultas, informes, entre muchos otros. Este tipo de herramientas de comunicacién requieren al interior de la entidad,
especificamente de la subdireccion, de un manejo adecuado que garantice su gestion conforme a los requerimientos legales e
institucionales, maxime si se toma en cuenta el hecho de que el &mbito propio de la gestién de archivos en las entidades publicas se
encuentra regulado, a partir de la ley 594 de 2000. Esto se logra a partir de la disposicion interna de mecanismos de recepcion,
comunicacion, reparto y disposicién que aseguren, no solamente la correcta atencién y gestion, sino el adecuado manejo de dicha
documentacion y su enlace con los sistemas de informacidn y plataformas dispuestos por la subdireccion para la gestion de sus
servicios; razén por la cual surge la necesidad de contar con los servicios de apoyo a la gestion que brinden soporte a las actividades
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de recepcion de correspondencia, asi como la gestion de documentacion, como parte de un grupo interdisciplinario que soporte y
apoye las actividades inherentes a los procesos a cargo de la dependencia, a fin de lograr el cumplimiento adecuado de los cometidos
estatales, partiendo del contexto y necesidades particulares de la Politica Integral de Drogas, toda vez que el Gobierno Nacional se
ha propuesto implementar un nuevo enfoque que busca superar el prohibicionismo y transitar hacia la regulacién de los mercados de
droga. Este cambio debe dejar atras el abordaje del problema de las drogas como un asunto de seguridad nacional y contribuir a
desmilitarizar la relacidn entre el Estado y la ciudadania. Lo anterior, sobre la base del respeto a los principios constitucionales y las
obligaciones adquiridas por el Estado en el marco del Derecho Internacional de los Derechos Humanos; y a partir del prisma
articulador del Plan nacional de Desarrollo, el cual considera este nuevo enfoque como uno de los elementos estructurales de la
sociedad, que contribuye a garantizar los derechos fundamentales, la superacion de privaciones y el desarrollo de las capacidades
de los individuos y las comunidades.

Es de anotar que, actualmente, la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes cuenta con
trece (13) personas de planta, las cuales dos (2) son transversales, es decir, desarrollan actividades para el grupo de cannabis y de
sustancias quimicas; cuatro (4) personas corresponden al grupo de Cannabis y siete (7) al grupo de sustancias quimicas, personal
que es insuficiente para cumplir cabalmente con las tareas asignadas y dentro de los términos establecidos en la norma; teniendo en
cuenta que la Subdireccién recibe un promedio de diez mil (10.000) PQR y cuatro mil doscientos cincuenta (4.250) solicitudes de
certificados de carencia y certificaciones extraordinarias, en promedio al afio.

De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta el volumen de solicitudes, emerge con claridad la necesidad de la Subdireccién de
Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes, de contar con un grupo de personas que preste los servicios de
apoyo a la gestion mencionados, con el fin de adelantar las acciones necesarias para atender desde los tramites contractuales para
la adquisicion de bienes y servicios, como la implementacion de las actividades, técnicas, administrativas, juridicas y financieras para
lograr de manera oportuna el cumplimiento de las funciones del area.

Para el efecto, se considera que el perfil del personal a contratar debe ser el siguiente:

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente, se podra contratar directamente, para lo cual el candidato demostraré que esta en capacidad de ejecutar el objeto del contrato
y que posee la idoneidad y experiencia laboral o relacionada, mediante la acreditacion de las condiciones de formacién académica y
experiencia sefialadas a continuacion, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucién 2772 de 28 de noviembre de 2025.
Categoria* Nivel* Requisitos* Contenido del Requisito
TITULO DE FORMACION TECNOLOGICA, O; APROBACION DE
TRES (3) ANOS DE EDUCACION SUPERIOR EN LA MODALIDAD
DE FORMACION TECNOLOGICA O PROFESIONAL O
Tecnélogo UNIVERSITARIA  EN  AREAS NUCLEO ~BASICO DE
CONOCIMIENTO EN  ADMINISTRACION,  ARCHIVISTICA,
Técnico Grado 2 BIBLIOTECOLOGIA, SISTEMAS DE INFORMACION, OTRAS
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y AFINES
Posgrado No aplica
Entre 0 y 6 meses de experiencia relacionada o laboral o; entre 10
y 16 meses de experiencia relacionada o laboral
Para tales efectos, se realizara la evaluacion de la hoja de vida con los soportes documentales que presente el candidato a considerar,
en todo caso el candidato no podra estar incurso en casuales de inhabilidad o incompatibilidad para la celebracién del contrato.

Experiencia

1.2 Descripcion de la necesidad:
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A través de la presente contratacién de prestacion de servicios de apoyo a la gestion el Ministerio de Justicia y del Derecho espera
contar con el recurso humano que apoye las actividades relacionadas con el funcionamiento de la Subdireccién de Control y
Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes; ello a través de diversas actividades que no requieren de formacion tecnica,
como apoyar la atencion de las peticiones, relacionando y gestionando su oportuna atencion, a través de los canales dispuestos para
tal fin; realizar la recepcion, radicacion e integracién de los documentos dirigidos a la subdireccién, los cuales conformaran los
expedientes para el cumplimiento de las funciones de la dependencia; registrar en las hojas de célculo que disponga la subdireccion,
las solicitudes y requerimientos recibidos, gestionar y administrar electronicamente los documentos asignados a la subdireccién en el
sistema de gestion documental, entre otras. De manera que esto le asegure a la entidad el cumplimiento de sus funciones en el marco
de la implementacion de la Politica Integral de Drogas del Gobierno Nacional, en el ambito correspondiente a la gestién de las
actividades de control y fiscalizacién de sustancias quimicas y estupefacientes, buscando que las mismas reflejen y se adapten a las
transformaciones pretendidas por la nueva vision de la Politica Integral de Drogas del Gobierno Nacional.

Particularmente, se requiere apoyo para atender actividades de gestion documental y archivo del Grupo de Cannabis, dentro de las
que se encuentran la conformacion de 2.583 expedientes digitales correspondientes a licencias expedidas, el cargue de mas de 6.000
actas de visitas de control en la plataforma MICC vy la verificacidn y organizaciéon documental de los expedientes administrados por e
grupo, actividades que actualmente presentan rezagos debido a la insuficiencia de personal destinado a estas labores y que debido 3
la ley de garantias no se logro dicha contratacion.

1.3. items en el Plan de Contratacion en el que se encuentra incluido el bien o servicio que se solicita:

La presente contratacion se encuentra en la linea SCFSQE-080 del PAA 2026 de la entidad, tal y como se relaciona en la plataformg
SECORP II.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO, PLAZO Y LUGAR DE EJECUCION.
2.1 Descripcion del objeto:

Prestar servicios de apoyo a la gestion para la organizacion y gestion de los archivos fisicos y digitales, asi como para apoyar en los
procesos de control de calidad archivistico en la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes.

Plazo de ejecucion:

El plazo de ejecucion del Contrato sera hasta 31 de diciembre de 2026, contado a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucion,
previo perfeccionamiento y ejecucién del mismo.

2.2 Lugar de ejecucion:
El lugar de ejecucidn del contrato se desarrollara en la sede principal del Ministerio de Justicia y del Derecho, ubicada en la ciudad,
de Bogota, Calle 53 No 13-27 o Carrera 9 No. 12C-10, sin embargo, si por necesidades del servicio se hace necesario que la contratista

se desplace, el Ministerio asumira los costos de pasajes aéreos, terrestres o fluviales y los gastos de viaje.

PARAGRAFO: Para todos los efectos contractuales se tendran como domicilio la ciudad de Bogota D.C.
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3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR Y MODALIDAD DE SELECCION.
3.1 ldentificacion del contrato a celebrar:

De conformidad con el objeto a contratar y lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015, el contrato
resultado del proceso que aqui se adelanté se denominara: Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la gestion.

3.2 Modalidad de seleccion:

De conformidad con lo anterior, la modalidad de seleccion pertinente para contratar “Prestar servicios de apoyo a la gestion para la
organizacion y gestion de los archivos fisicos y digitales, asi como para apoyar en los procesos de control de calidad archivistico en
la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes.” corresponde a:

a) Licitacion Publica
b) Seleccién Abreviada:

I.  Parala Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por subasta Inversa____
ll.  Para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas Técnicas Uniformes por compra de catalogo derivado de la
celebracion de acuerdos marco de precios_
lll.  Paralaadquisicidn de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes en bolsas de productos_
IV.  Parala Seleccidn Abreviada de Menor cuantia___
V. Prestacion de servicio de salud ____
VI. Declaratoria de desierta de la licitacion.
VIl.  Productos de origen o destinacion agropecuarios___
VIII.  Actos y contratos que tengan por objeto las actividades comerciales e industriales propias de las EICE y de las SEM_____
IX.  Para la ejecucién de: proteccién de personas amenazadas, desmovilizacion e incorporacion, atenciéon a poblacion
desplazada por la violencia, proteccion de derechos humanos y poblacién en alto grado de exclusion
X.  Contratacién de bienes y servicios que se requieren para la defensa y seguridad nacional____

c¢) Concurso de méritos:

[.  Abierto
Il. ~ Con precalificacién
lll.  Escogencia de intermediarios de seguros

d) Contratacion Directa:

[ Urgencia manifiesta. ____
ll.  Contratacidon de empréstitos_
lll.  Contratos interadministrativos _____
IV.  Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
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V. Encargo fiduciario
VI. Inexistencia de pluralidad de oferentes.
VII.  Arrendamiento o adquisicién de bienes inmuebles.
VIIl.  Prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion. _X__
e) Minima cuantia
f) Proceso Competitivo Decreto 092 de 2017
3.3. Cadigo (s) UNSPSC:
Cédigo Descripcion
80111600 Prestacion de servicios temporales

4, ANALISIS DEL SECTOR

Para calcular el valor mensual del contrato, en aras de procurar una remuneracion adecuada y suficiente para el contratista, se tuvo
en cuenta su formacion académica, la experiencia y el grado de responsabilidad de las tareas a ejecutar.

También se considerd que el contratista debe asumir por su cuenta y riesgo todos los costos directos e indirectos, impuestos,
gravamenes, contribuciones y erogaciones que se causan con ocasion de la celebracion de este, tales como: aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral (Salud y Pension), Deducciones y retenciones tributarias, entre otros.

El tnico rubro que compone el valor del contrato es el de los honorarios del contratista por la prestacién de sus servicios.

El funcionario que suscribe el presente documento se permite manifestar que el valor mensual a pagar esta ajustado a los precios del
mercado, teniendo en cuenta el perfil del contratista requerido, la experiencia acreditada que esta directamente relacionada con el
gjercicio de las actividades a desarrollar, asi como las obligaciones demandadas.

4.1 ANALISIS DE CONTRATACIONES ANTERIORES PARA SATISFACER LA NECESIDAD DE PERSONAL POR PARTE DE LA
ENTIDAD.

Afio No Objeto Valor Total Plazo Forma de
Contrato Pago

Prestar servicios de apoyo a la gestion para el cargue
de correspondencia asignada a la Subdireccién de

2025 850-2025 Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas | $8.781.696 88 dias Mensual
Estupefacientes
2024 | 876-2024 Prestacion de servicios de apoyo a la gestion parala | $21.037.520 204 dias Mensual

recepcion, cargue, registro de la documentacion
asignada a la Subdireccion de Control y
Fiscalizacion de  Sustancias  Quimicas vy
Estupefacientes, en el marco de la implementacion y
evaluacion de la politica integral de drogas
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2023 | 181de 2023 Prestar sus servicios técnicos para brindar apoyo en | $ 38.748.367 254 dias Mensual

tramites Administrativos a cargo del GGA, asi como
gestionar la recepcién, centralizacion, digitalizacion,
distribucién, seguimiento y control a la respuesta de
los tramites y actividades requeridos a |la
coordinacién, asi como la elaboracién de informes y
reportes que requiera el Grupo.

De acuerdo con el objeto de las contrataciones sefialadas en el cuadro anterior, se puede establecer que el Ministerio de Justicia y
del Derecho ha adelantado en ocasiones anteriores procesos de contratacién para la prestacion de servicios de apoyo a la gestién
con el fin de poder suplir necesidades concretas de la entidad, relacionadas con la gestion de la contratacién que se aborda en este
documento

4.2 ANALISIS DE CONTRATACIONES EFECTUADAS POR OTRAS ENTIDADES RESPECTO DEL MISMO O SIMILAR OBJETO
O SERVICIO.

Ao Entidad Objeto Plazo de Valor Forma de
Ejecucién pago
2025 | Secretaria de salud | Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para la | 102 DIAS $9.611.796 Mensual
gobernacion de | realizacion de actividades documentales de |la
Boyaca secretaria de salud de boyaca n° 3
2024 | Direccién de Asuntos | Prestar por sus propios medios, con plena autonomia | 127 dias $12.768.886 | Mensual
Indigenas técnica y administrativa, sus servicios de apoyo a la

gestion a la direccién de asuntos indigenas rom y
minorias, en la digitalizacién y cargue de las solicitudes
allegadas al ministerio por cualquiera de los medios
dispuestos, especialmente las solicitudes de entes de
control y congreso de la republica, desde Ila
subdireccion administrativa y financiera - grupo de

correspondencia.
2023 | Alcaldia Local de Prestar sus servicios de apoyo a la gestién en el | 4 meses $12.780.00 Mensual
Usaquén proceso de atencion, recepcion, radicacion, notificacion

y entrega de la correspondencia interna y externa y
control de derechos de peticion de la alcaldia local de
Usaquén.

4.3 ANALISIS DEL PERFIL DEL CONTRATISTA SELECCIONADO.

Para definir el monto total de la contratacién se tomé como referencia lo establecido en la Resolucion 2772 de 28 de noviembre de
2025 por medio de la cual se adoptan disposiciones y parametros de referencia para determinar los honorarios para contratistas de
Prestacion de Servicios del Ministerio de Justicia y del Derecho.

e Tecnélogo: En el presente caso, se procede a dar aplicabilidad a las EQUIVALENCIAS de experiencia por estudio, de acuerdo con la
Resolucion 2772 de 28 de noviembre de 2025 y las demas que la compilen, actualicen o modifiquen, asi: Tres (3) afios de experiencia
relacionada por titulo de formacion técnica, tecnolégica o de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

o Titulo Pregrado: No aplica
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e Titulo Postgrado: No aplica
e Experiencia: 16 meses de experiencia relacionada

NOTA: Los factores de seleccion en la presente modalidad de seleccion seran la idoneidad y experiencia presentada que se verificaran
con los soportes de hoja de vida, los cuales deben satisfacer el perfil minimo requerido en el presente documento.

4.4 ASPECTOS LEGALES QUE RIGEN LA PROFESION EN PARTICULAR TALES COMO REQUISITOS DE LICENCIA, TARJETA
PROFESIONAL, TITULOS ACADEMICOS.

La contratacion de apoyo a la gestidn no esta sujeto a requisitos particulares de indole legal, salvo las propias del ejercicio mismo de
la profesion. La determinacion del perfil del posible contratista y de quien lo cumple esta relacionada con el conocimiento previo de
las condiciones académicas y de experiencia y de contratos anteriores ejecutados por el posible contratista.

4.5 TIPO DE REMUNERACION RECOMENDADA

Para la determinacion de la remuneracion solicitada, se tuvo en cuenta la tabla de honorarios del ministerio de justicia y del derecho,
establecida mediante Resolucion 2772 de 28 de noviembre de 2025, la cual indica que el Técnico 2 tiene como exigencia titulo de
formacion tecnoldgica, o; aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacidn tecnolédgica o profesional
o universitaria. y Entre 0 y 6 meses de experiencia relacionada o laboral o; entre 10 y 16 meses de experiencia relacionada o laboral.
De conformidad con lo anterior, la mencionada resolucién establece que los honorarios mensuales correspondientes a dicho perfil
son por la suma de CUATRO MILLONES CIENTO OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($4.180.000) M/L, incluidos todos los impuestos,
tasas, contribuciones, costos directos e indirectos a que haya lugar.

5. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO OFICIAL.

Teniendo en cuenta la tabla de honorarios que el Ministerio ha dispuesto para los efectos, y el perfil requerido para esta contratacion,
el valor del contrato sera hasta por la suma de VEINTICUATRO MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA MIL SEISCIENTOS

SESENTA'Y SIETE PESOS M/CTE ($24.940.667 presupuesto estimado en atencién a dispuesto por la Resolucién 2772 de 2025
y el estudio de analisis de sector elaborado por el area donde surge la necesidad de contratacién, el cual forma parte integral

del contrato. PARAGRAFO: El valor del presente contrato sera el que resulte de la prestacién efectiva del servicio desde el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion hasta la finalizacion del plazo contractual.

6. FUENTE DE LOS RECURSOS

El valor del contrato y/o proceso se encuentra respaldado por la disponibilidad presupuestal relacionada en la plataforma SECOP.

7. JUSTIFICACIONES DE LOS FACTORES DE SELECCION.
No aplica
7.1 Criterios de Verificacion:

No aplica

8. OBLIGACIONES.

8.1 Obligaciones del Contratista.
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8.1.1 Obligaciones Generales del Contratista:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia responsabilidad, por lo tanto,
no existe ni existira ningun tipo de subordinacién, ni vinculo laboral alguno entre EL CONTRATISTA y el Ministerio.
Constituir y allegar a EL Ministerio las garantias requeridas dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion del
contrato.

Participar y apoyar a EL Ministerio en todas las reuniones a las que éste lo convoque relacionadas con la ejecucién del
contrato.

No ejercer ninguna forma de violencia contra las mujeres y basada en género, actos de racismo o discriminacién.

Atender los requerimientos y/o recomendaciones que durante el desarrollo del Contrato le imparta EL Ministerio a través del
supervisor del mismo, para una correcta ejecucion y cumplimiento de sus obligaciones.

Presentar la cuenta de cobro o informe para pago de conformidad con la forma de pago estipulada en el contrato.
Presentar la factura electrénica validada previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los bienes y/o
servicios contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto 658 del 05 de marzo de 2020, en
concordancia, con lo dispuesto en la Resolucién No. 000042 del 05 de mayo de 2020 y demas normas vigentes, cuando
aplique.

Colaborar con el Ministerio en el suministro y respuesta de la informacién correspondiente, a los requerimientos efectuados
por los organismos de control del Estado Colombiano en relacion con la ejecucidn, desarrollo o implementacion del contrato
objeto del presente documento.

Respetar las politicas del Sistema Integrado de Gestion- SIG y sus anexos

Presentar los informes que le indique el supervisor y especialmente los relacionados con el objeto y obligaciones del contrato.
Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo, y por la organizacion,
conservacion y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica.

Hacer entrega de los documentos producidos y administrados durante la vigencia del contrato, al supervisor, debidamente
organizados y foliados de acuerdo con la tabla de retencion documental de la dependencia donde presta sus servicios.

Dar cumplimiento a las obligaciones con el Sistema General de Seguridad Social integral de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 1273 de 2018 y presentar los documentos respectivos que asi lo acrediten.

Acatar las instrucciones que, dentro del marco del objeto y obligaciones del presente contrato, se le impartan por parte de
EL MINISTERIO, a través del supervisor, durante el desarrollo del mismo.

Cumplir y aplicar las directrices y politicas del sistema de gestion de calidad, asi como los procesos y procedimientos
establecidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Utilizar de manera racional el papel, el agua y la energia, asi como manejar adecuadamente los materiales, residuos sdlidos
y desechos que se manipulen en ejercicio de las actividades derivadas de la ejecucién del contrato.

Cumplir con el Cédigo de Etica del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Seguridad de la informacion: cumplir en general, con las Politicas de Seguridad de la Informacién, Politica de Proteccion de
Datos Personales y Politica de Uso de Recursos Informaticos, las cuales se encuentran publicadas dentro de la
documentacion del SIG de EL MINISTERIO.

EL(A) CONTRATISTA debera informar de manera inmediata y efectiva al Oficial de Seguridad de la Informacion o quien

haga sus veces, de cualquier accion u omision de la cual tenga conocimiento, que haya sido o pueda ser realizada para
vulnerar la confidencialidad, integridad o autenticidad de la informacién propiedad de EL MINISTERIO.

El incumplimiento de las mismas estara sujeto a las sanciones contractuales, civiles o penales a que haya lugar, por los
dafios y perjuicios causados a la Entidad o a terceros.
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19.

20.

21.

22.

Privacidad de la informacion. EL(A) CONTRATISTA se compromete a mantener la confidencialidad de la informacion de EL
MINISTERIO, reservada y legalmente protegida, a la que tenga acceso por ocasidn de la celebracion y ejecucion del contrato,
cuando se encuentre catalogada como clasificada o reservada, de acuerdo con el inventario de activos de informacién y toda
aquella a la cual tenga acceso por motivo de sus obligaciones contractuales, que no se considere publica, sin importar el
formato en el que se encuentre y el medio de soporte (fisico, analogo, digital o electronico); sea obtenida en forma verbal,
escrita 0 en forma de mensaje de datos. En consecuencia, indemnizara todos los perjuicios que sean causados por la
divulgacion, uso indebido o no autorizado, aprovechamiento a favor propio o de terceros de la citada informacién, salvo que
se trate de los siguientes eventos: a) que exista previa autorizacidn por escrito del representante legal de EL MINISTERIO o
la persona responsable de la informacién. b) Que la revelacion y/o divulgacién de la informacién se haga en desarrollo de
orden de autoridad competente en ejercicio de sus funciones legales. c) Que la revelacion, divulgacion y/o empleo de la
informacion se haga en desarrollo y cumplimiento del contrato.

EL(A) CONTRATISTA debera garantizar que la informacion clasificada o reservada no sea revelada, divulgada, entregada,
copiada desde su dispositivo y/o transmitida a nadie en forma oral, escrita, fotografica, copia electrostatica, optica, magnética,
visual o cualquier otro medio por desarrollarse o inventarse, salvo autorizacion escrita de la entidad.

En el caso que la relacion contractual suponga la necesidad de acceder a datos de caracter personal, EL(A) CONTRATISTA
como encargado del tratamiento, queda obligado al cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 de Proteccién de Datos Personales,
Decreto 1377 de 2013 y cualquier otra norma que las complemente, sustituya, modifique o reemplace. De igual manera y en
cualquier caso, EL(A) CONTRATISTA debera cumplir la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y sus decretos reglamentarios.

A la terminacion del contrato, EL(A) CONTRATISTA esté obligado a restituir a la Entidad toda la informacién entregada o
generada para el desarrollo y cumplimiento de su objeto contractual.

Propiedad de los resultados: Segun lo previsto en el articulo 183 de la Ley 23 de 1982, modificado por el articulo 30 de la
Ley 1450 de 2011 y en la Decisién Andina 351 de 1993, los derechos patrimoniales sobre los productos, resultados, informes
y documentos que surjan en el desarrollo del contrato pertenecen exclusivamente a EL MINISTERIO, quien podra utilizarlos
indefinidamente, difundirlos y divulgarlos cuando lo estime necesario, sin contraprestacién alguna a favor del CONTRATISTA.
No obstante, las obras proseguibles por derecho de autor, los objetos, procedimientos o disefios técnicos que sean creados
por las partes en cumplimiento del objeto del contrato, tendran el reconocimiento de los derechos morales a favor del autor-
creador de acuerdo con las disposiciones legales. La difusion de los resultados, informes y documentos que surjan del
desarrollo del contrato, en todo caso debera ser autorizado por EL MINISTERIO.

EL(A) CONTRATISTA debera cumplir con la normatividad relacionada con los derechos de autor vigente, Ley 23 de 1982-
Ley sobre Derechos de Autor, la Ley 44 de 1993, sus decretos reglamentarios y cualquier otra norma que las complemente,
sustituya, modifique o reemplace; asi como las leyes y normas que aprueban o adoptan convenios internacionales en materia
de derechos de autor, propiedad intelectual e industrial. Lo anterior implica el uso de software debidamente licenciado para
generar los entregables desarrollados en cumplimiento de su objeto contractual.

Realizar desplazamientos que se requieran, para el cumplimiento del objeto contractual, previa autorizacion del supervisor
del contrato y presentar informe y legalizacion de los gastos de desplazamiento y transporte conforme al acto administrativo
que regule la materia.

El contratista debera informar por escrito al supervisor cuando surjan posibles situaciones de conflicto de interés que puedan
afectar la ejecucion del contrato, para lo cual contara con un plazo maximo de tres (3) dias habiles contados desde que tuvo
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conocimiento de dicha situacion. La declaracion debe ser clara, precisa y detallada, explicando la situacién que genera el
conflicto de interés y la forma en que podria afectar el cumplimiento del contrato.

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de recibido del informe antes mencionado, el supervisor del contrato debera
decidir si acepta o no el impedimento. En caso de que lo acepte, debera, ademas, determinar el servidor o contratista que
se encargara de asumir el asunto o gestién que originé el conflicto de intereses

7.1.2 Obligaciones Especificas del Contratista:

1. Realizar la recepcion, registro y custodia de la correspondencia fisica entregada a la Subdireccién para su organizacion documental.
2. Realizar la compilacion de informacion existente en los sistemas de informacion como MICC, SGDEA y SICOQ para la conformacion
de los expedientes digitales de la Subdireccidn.

3. Prestar el servicio de consultas del archivo fisico y digital que tenga a cargo para dar respuesta a solicitudes de personas naturales
ylo juridicas que se encuentren adelantando algun tipo de tramite o alguna actuacion administrativa dentro del marco de las
competencias de la Subdireccién.

4. Organizar el archivo fisico y/o digital que le sea asignado cumpliendo con los procesos archivisticos para la organizacion y
transferencia documental de los archivos fisicos y digitales de la Subdireccion.

5. Cumplir mensualmente con la entrega de los tramites o actividades asignadas con un porcentaje de cumplimiento y culminacién de
minimo el 90%. El 10% restante deberé ser gestionado a mas tardar durante el periodo inmediatamente siguiente. Para el ultimo mes
de ejecucidn debera contar con el 100% de los tramites terminados.

6. Apoyar en los procesos de control de calidad a los procesos de intervencidn realizados en los archivos fisicos y digitales por parte
del personal de la Subdireccién.

7. Apoyar en la capacitacién y socializacion de los procesos archivisticos que deben ser implementados en los archivos fisicos y
digitales de la Subdireccién.

8. Las demas que le sean asignadas por el supervisor del contrato e inherentes al objeto contractual.

7.2 Obligaciones del Ministerio.

Suministrar la informacion que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacion con el objeto del presente contrato.

Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucién idénea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.

Efectuar la supervision y seguimiento del presente contrato.

Garantizar el cubrimiento de los gastos de desplazamiento, transporte aéreo y terrestre que EL CONTRATISTA requiera para su
traslado,en cumplimiento del objeto contractual, de conformidad con el acto administrativo que regula la materia.

el

8 FORMA DE PAGO.

El valor del contrato sera cancelado por EL MINISTERIO, teniendo en cuenta el valor fijo mensual pactado por la suma CUATRO
MILLONES CIENTO OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($4.180.000) ML, incluidos todos los impuestos, tasas, contribuciones, costos
directos e indirectos a que haya lugar, conforme a lo dispuesto en la Resolucion 2272 del 28 de noviembre de 2025 y previo giro de
PAC por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de la siguiente manera:

a) Un primer pago, en forma proporcional, correspondiente al tiempo efectivamente ejecutado desde la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato hasta el Ultimo dia del respectivo mes, teniendo en cuenta que el mes
calendario se entiende de treinta (30) dias.
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b) Pagos mensuales vencidos, iguales y sucesivos, por el tiempo efectivamente ejecutado durante cada mes de ejecucion del contrato
y un ultimo pago proporcional, cuando a ello haya lugar, correspondiente a la fraccion de tiempo ejecutado en el mes de finalizacion
del contrato teniendo en cuenta que el mes calendario se entiende de treinta (30) dias.

Los pagos se efectuaran previa aprobacion por parte del Supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den
cuenta de la ejecucion del objeto contractual, y contra la presentacion del Formato Unico para Pago de Contratistas (Persona Natural)
y del comprobante de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud, Pensién y ARL, conforme a la
normatividad vigente y al porcentaje establecido por el Gobierno Nacional, si a ello hubiere lugar.

9 SUPERVISION E INTERVENTORIA.

10.1 Supervision.

La supervisidn del contrato estara a cargo del/la Subdirector (a) de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y Estupefacientes
del Ministerio de Justicia y del Derecho o quien haga sus veces. En todo caso, el ordenador del gasto podré variar unilateralmente la
designacion del supervisor, comunicando por escrito al designado, con copia al Grupo de Gestidn Contractual del Ministerio o quien
haga sus veces de conformidad con la competencia internas de la Entidad.

10.2 Interventoria.

No Aplica

11. ESTIMACION DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLOS.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 en concordancia con lo
establecido en el “‘Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion M-ICR-01” de Colombia
Compra Eficiente, la tipificacion, asignacion y estimacion de los riesgos previsibles en la contratacion.

SE ANEXA MATRIZ DE RIESGOS.

12. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

El contratista deberéa constituir a favor del Ministerio Garantia de que tratan la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082
de 2015, considerando el objeto a contratar, las obligaciones contractuales y el valor del contrato, dicha garantia debera constituirse
con los siguientes amparos':

*CUMPLIMIENTO: En cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato, por el término de ejecucion del mismo y seis
(6) meses mas.

13. VIABILIDAD DEL COMITE DE CONTRATACION.

No aplica

14. ANEXOS.

! www.colombiacompra.gov.co — Guia para el manejo de garantias en procesos de contratacion.



http://www.colombiacompra.gov.co/
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14.1 Tabla Matriz Estimacion de Riesgos

15. APROBACIONES.

Cargo

Nombre

Firma

SUBDIRECTORA DE CONTROL Y
FISCALIZACION DE SUSTANCIAS
QUIMICAS Y ESTUPEFACIENTES (E)

LAURA NATALY CASTILLO GARAY

Jfay

Elaboré: Luisa Fernanda Ramirez Cifuentes —Contratista Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes






