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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 Vigitancia de Medicamentos y Alimentos, de conformidad con las funciones
asignadas por Ley, es un establecimiento publico del orden nacional, de caracter cientifico y
tecnoldgico, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito
al Ministerio de Salud y Proteccién Social y perteneciente al Sistema de Salud.’

Su objetivo consiste en actuar como institucién de referencia nacional en materia sanitaria y ejecutar
las politicas formuladas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social en materia de vigilancia
sanitaria y de control de calidad de los medicamenitos, productos biolégicos, alimentos, bebidas,
cosméticos, dispositivos y elementos médico-quirurgicos, odontologicos, productos naturales
homeopaticos y los generados por biotecnologia, reactivos de diagnostico, y ofros que puedan tener
impacto en la salud individual y colectiva de conformidad con lo sefialado en el articulo 245 de la
Ley 100 de 1993 y en las demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan. 2 Siendo asi, el
Invima cuenta con jurisdiccion a nivel nacional.

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

“1, Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control a los establecimientos productores
y comercializadores de los productos a que hace referencia el articulo 245 de la Ley 100 de
1993 y en las demas normas que lo modifiquen o adicionen, sin perjuicio de las que en estas
materias deban adelantar las entidades territoriales, durante las actividades asociadas con su
produccion, importacion, exportacion y disposicién para consumo.

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

1 Articulo 1 del Decreto 2078 de 2012 — “Por ¢f cual se establece la estructura del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos {invima), y se deferminan las funciones de sus dependancias”
Z Articulo 2, ibidem
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sanitarios, asi como la renovacién, ampliacién, 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 9% de 1979 y demas
normas reglamentarias.
{..)
5. Establecer las directrices técnicas y los procedimientos de operacion a ejecutarse por parte
de los entes territoriales, en los asuntos competencia del Invima.
8. Liderar, en coordinacién con entidades especializadas en la materia, la elaboracién de
normas técnicas de calidad en los temas de competencia de la entidad.
(.-)
8. Actuar como laboratorio nacional de referencia en relaciéon a los productos de su
competencia y ejercer la coordinacién de la Red de Laboratorios a su cargo.
(...)
10. Dirigir y hacer cumplir en todo el pais las funciones de control de calidad y vigilancia
sanitaria de los productos de su competencia.
11. Proponer medidas de caracter general para la aplicacién de las buenas practicas o mejores
estandares técnicos para la produccion, transporte, almacenamiento y las demas actividades
dirigidas al consumo de los productos objeto de vigilancia de la entidad.
(...)
15. Adelantar camparias de educacién sanitaria con los consumidores, sobre cuidados en el
manejo y uso de los productos cuya vigilancia le otorga la ley al Instituto.
17. Desarrollar el sistema de autorizacién y verificacion internacional para productos objeto de
vigilancia, de acuerdo con la normatividad vigente.
(...}
19. Otorgar visto bueno sanitario a la importacion y exportacién de los productos de su
competencia, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas vigentes.
(..y3
De este modo, para el éptimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de acuerdo
con la organizacién del Invima, el articulo 18* del decreto en cita indica gue la Secretaria General
tiene entre otras las siguientes funciones:

"11. Coordinar, supervisar v controlar el sistema de gestién documental del Instituto®

A su vez, el articulo 5 numeral 14.4 de |a Resolucion No. 2019003641 del 07 de febrero de 2019 por
la cual se modifica la Resolucién No. 2018000350 dei 08 de enero de 2016, por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, v se determinan sus funciones, entre las que se encuentra las del Grupo de Gestién

3 Articule 4, ibidem

4 Articulo 18 del Decreto 2078 de 2012 por el cual se establece la esfructura del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos {invima), y se determinan las funciones de sus dependencias.

* Subrayado fuera de texto.
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Documental y Correspondencia adscrito a ia Secretaria General a la que le asignaron entre otras
funciones especificas®, dentro de las cuales, se destacan las siguientes:

“3  Mantener actualizado el consecutivo general de correspondencia y de los actos
administrativos del Instituto.

6. 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.

7. Coordinar, supervisar y controlar el disefio y organizacién de las politicas de archivo,
acorde con las normas establecidas y con las necesidades de! Instituto, con el fin de
salvaguardar su patrimonio documental y responder por la administracion del Sistema de
Archivo Documental del Instituto.

8. Disefiar el Plan Anual de Seleccion, transferencia y Eliminacion de documentos y facilitar
los mecanismos para que sea efectivo de acuerdo con los criterios de la tabla de retencion
documental.

9. Sugerir politicas, planes y programas para la seleccion, eliminacién, transferencia,
conservacion y depuracion anual de Archivos de Gestién y Central y verificar su cumplimiento
conforme a la tabla de retencién documental y demas normas legales.

12. Recibir, con destino al Archivo Central, los archivos de las diferentes dependencias,
organizarlos y clasificarlos conforme a los criterios de la tabla de retencion documental y las
normas técnicas de manejo de archivos.

15. Atender consultas y dar respuestas a las comunicaciones, derechos de peticion y demas
solicitudes del publico en general.

16. Responder y garantizar la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, actos
administrativos y demas actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados por el
Grupo para la firma del Director General, Secretaria General o a quien se delegue la
ordenacion del gasto y en general por los actos administrativos de su compeiencia

17. Suministrar la informacion y/o documentacion requerida por los organismos de control y
demas autoridades competentes.

18. Recibir la documentacién que soporta las notificaciones sanitarias obligatorias y las
solicitudes relacionadas con registros sanitarios de los productos competencia de la entidad
y entregarla a las Direcciones misionales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
19. Archivar y custodiar los expedientes conformados por las notificaciones sanitarias
obligatorias y solicitudes de expedicion y modificacion de los registros sanitarios de los
productos competencias del Instituto.

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

29 Desarrollar las actividades relacionadas con la base de datos, respecto al tramite, reparto
y depésito de los expedientes de registro sanitario.

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

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

8 Ariculo 5 numeral 14.4 de la Resolucion No. 2019003641 del 07 de febrero de 2019 por la cual se modifica la Resolucion No.
2016000350 del 08 de enero de 2016, por la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — INVIMA, y se determinan sus funciones.
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25. Brindar ia orientacion e informacion requerida sobre los asuntos de competencia del
Grupo.””

De acuerdo con lo anterior, dentro del Banco de Proyectos de inversion de la Entidad, se definié el
Proyecto de Fortalecimiento Institucional en Ia Gestion Administrativa y de Apoyo del Invima a nivel
nacional, cuyo objetivo reside en fortalecer la gestién de los procesos administrativos y de apoyo.
De este modo, el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la Secretaria General debe
desarrollar de manera eficiente los procesos administrativos relacionados con actividades de indole
archivistica, entre las cuales se encuentran los procesos técnicos archivisticos sobre [a
documentacion del archivo de gestién de las areas misionales del Instituto como la Integracién de
expedientes y tratamiento archivistico de unidades documentales simples.

El proyecto en mencién fue aprobado en el afio 2019 y tiene una duracién de cuatro afios por
Plataforma Estratégica. Actualmente el subproyecto de Redisefio e Implementacion del Programa
de Gestion Documental se encuentra ejecutado en la vigencia 2021 en un 56%® con corte al 30 de
septiembre de 2021. Este subproyecto cuenta con tres actividades, a saber, entre ellas Ia
actualizacién de los instrumentos archivisticos para la gestién documental.

Para la vigencia 2022 en el desarrollo de! citado proyecto se ha contemplado la necesidad de
efectuar la actividad de apoyo para integrar los expedientes y unidades documentales simples a que
haya lugar, tal como lo dispone el articulo 4 del Acuerdo 002 de 2014 y aunado a esto en aras de
mantener organizados, clasificados e inventariados los tramites de registros sanitarios emitidos por
las Direcciones misionales del | nvima, proporcionando una mayor eficiencia al momento de gestionar
las solicitudes de la informacion que reposa en los mismos, ya sea para atender requerimientos del
Archivo de Gestion Misionai (Registros Sanitarios y trémites asociados) de los entes de control, tales
como Fiscalia General de la Nacién, Archivo General de la Nacion, Procuraduria General de la
Nacion, entre otros o para que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

Ahora bien, es de sefialar que verificada |a gestién adelantada por el Grupo de Gestién Documental
y Correspondencia al margen del citado proyecto, en la vigencia anterior, como plan piloto, se generd
el inventario documental integrando aproximadamente 5.008 tramites de Registros Sanitarios del
Grupo de Alimentos y Bebidas correspondientes al afio 2014°, De este modo, el Grupo de Gestién
Documental y Correspondencia de la Secretaria General pretende optimizar con la presente
contratacion el apoyo en el cumplimiento con estandares de calidad del aseguramiento y manejo de
la informacién proporcionando la debida organizacion de los archivos de registros sanitarios que se
tramitan en las direcciones misionales de la entidad.

Actualmente, estas actividades se consolidan en un volumen de grandes dimensiones respecto a
los funcionarios de planta que pueden atender las mismas, como quiera que es responsabilidad del
Grupo de Gestién Documental y Correspondencia como equipo transversal, apoyar a las siguientes
Direcciones Misionales: Direccién de Medicamentos y Productos Biolégicos, Direccion de Alimentos

7 Resolucién No. 2019003641 del 07 de febrero de 2019 por la cual se modifica la Resolucion No. 20160002350 del 08 de enero de 2016,

per la cual se crean los Grupos Interos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA, y
se determinan sus funciones

¥ Este avance poreentual corresponde a lo ejecutade en la vigencia 2021.

® El plan piloto comprendié una muestra documental del Grupo de Alimentos y Bebidas del afio 2014, es de precisar que Invima requiere
intervenir la documentacién correspondiente a (1993 -2020) aproximadamente, excepto la muestra previamente mencionada.
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y Bebidas, Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias, Direccion de Cosméticos, Aseo,
Limpieza, Plaguicidas y Productos de Higiene Domeéstica, Direccion de Operaciones Sanitarias (5),
respecto a las gestiones del Archivo de Gestién Misional pues corresponde efectuar diferentes
procesos archivisticos sobre la documentacion.

Es asi, como basados en e! principio de Institucionalidad e instrumentalidad, concebidos en la Ley
594 de 2000, los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y
cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacién
institucional contribuyen a Ia eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado
en el servicio al ciudadano; por ende, el Invima como agencia sanitaria ve la consolidacién del
principio en cita en Ia organizacion de los archivos de registro sanitarios y tramites asociados, ios
cuales debe mantener conservados, en condiciones de usc y manejo, asi como clasificados,
integrados, ordenados a través de los instrumentos archivisticos establecidos en la Ley y
reglamentados por el AGN.

En tai condicién, para garantizar esta responsabilidad con relacion al archivo para el afio 2022, el
Instituto requiere la organizacion fisica e inventarios documentales de los Registros Sanitarios del
Archivo de Gestién Misional en los productos vigilados por el Invima asociados a cada Direccidn,
circunstancia que se encuentra respaldada presupuestalmente mediante el citado proyecto de
inversion. A continuacién, se detallan los grupos por Direccion:

;Direccién Misional Productos vigilados por el invima.
Direccién de Medicamentos y | Fitoterapeuticos, Homeopaticos, Suplementos Dietarios,
productos bioldgicos. Sintesis Quimica, Productos Biolégicos.

Direccién de Dispositivos | Medico Quirdirgicos, Reactivos de Diagnostico Invitro,
médicos y otras tecnologias. Odontoldgicos.

Direccion de Alimentos vy | Alimentos y Bebidas.
bebidas.

Direcaién _de  Cosméticos, | Cosméticos, Aseo y Limpieza y Plaguicidas.
Aseo plaguicidas y productos
de higiene domeéstica

Direccion de Operaciones | Autorizaciones de Importacion.
sanitarias.

Por o expuesto, y toda vez que, el Grupo de Gestién Documental solo cuenta con una persona de
planta para atender lo antes sefialado, empleo que a la fecha se encuentra no provisto en razén a
que el titular del mismo fue encargado en otro empleo dentro de la planta global del invima, por tanto
se hace necesario contratar seis tecndlogos en administracion documental y/o afines con 24 meses
de experiencia laboral. personal de apoyo en la mencionada dependencia, para gue preste los
servicios de apoyo a la gestion.
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 80 de 1993 en cuanto a los fines de la
contratacién estatal se tiene que, “/os servidores puiblicos tendrén en consideracién que al celebrar
contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos
e intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta af 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 Constitucién Politica indica que son fines esenciales del Estado:
“servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la 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 articulacién
con los planes, programas y proyectos del sector salud.

Por ultimo, de conformidad con el articuio 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015, esta contratacion se
realiza por el tiempo estrictamente necesario, de acuerdo con el plazo que se indicard mas adelante.

* CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA CONTRATACION:

El Grupo de Gestién Documental y Correspondencia de la Secretaria General del INVIMA debe en
todas sus instancias garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable en Colombia
y ejecutar sus planes y programas. Por lo anterior, en caso de no realizar esta contratacion, seria
deficiente el fortalecimiento archivistico y no se cumpliria la meta establecida en el Plan Operativo

Anual de Inversién con referencia al objetive de mejoramiento en la gestién de los instrumentos
archivisticos del Archivo de Gestidon Misional.

Por lo anterior, el proceso de Gestién Documental y Correspondencia se veria afectado en la medida
que no podria ser atendido de manera oportuna, dificultando la busqueda documental e integracion
de expedientes para futuras consultas de usuarios externos, internos y entes de control, y en
consecuencia afectaria los tiempos de respuesta en la prestacion del servigio.

Por lo tanto, los tecndlogos que se requieren contratar constituyen el equipo de trabajo indispensable
para que atiendan estas necesidades.

La presente contratacién se financiara con cargo a recursos de proyecto de inversion.

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

La presente contratacion se encuentra encaminada al cumplimiento de la misién, visién, objetivos y
metas contenidas en la Plataforma Estratégica del Instituto, la cual se encuentra vigente.

Especificamente se encuentra en armonfa con el Proyecto Fortalecimiento Institucionat en la Gestion

Administrativa y de Apoyo del Invima a Nivel Nacional de acuerdo a la actividad SUIPF: Actualizar
los instrumentos archivisticos para la gestién documental.
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A su vez, de conformidad con lo previsto en la Ley 152 de 1994, el Estatuto Organico de Presupuesto
y el Decreto 1082 de 2015, la Entidad cuenta con un banco de proyectos de inversion registrado en
el Banco Nacional de Programas y Proyectos de Inversion Nacional — BPIN — el cual es administrado
por el Departamento Nacional de Planeacion.

En consecuencia de lo anterior, la contratacion objeto del presente estudio se encuentra enmarcada
dentro del proyecto de inversién, tal y como se describe a continuacion:

[ ODIGO BPIN: 2018011000504
OMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA
GESTION ADMINISTRATIVA Y DE APOYO DEL INVIMA A NIVEL NACIONAL
OBJETIVO ESPECIFICO DEL BPIN: CONSOLIDAR EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DE LA ENTIDAD BAJO EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA VIGENTE.

JACTIVIDAD DEL BPIN A DESARROLLAR: Actualizar los instrumentos archivisticos para la gestién@p
documental.

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

21. OBJETO:
Prestar servicios de apoyo al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia en la gestién
de estandares de calidad cumpliendo con los lineamientos técnicos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el Acuerdo 002 de 2014 para la clasificacion, ”
ordenacion y descripcién documental, ademas de guias y manuales del AGN, de acuerdo
con el procedimiento de organizacion de la entidad.

2.2. CLASIFICACION UNSPSC:

Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas
Cadigo Descripcion
80111601 Asistencia de oficina 0 administrativa
temporal

2.3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a celebrar encaja en la descripcion contenida en el literal h) del numeral 4° del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 — Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion -. 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:
“Seran contratos de prestacicn de servicios profesionales todos aquellos cuyo objeto

esté determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e
intangibles que impliquen el desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a
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satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestion
administrativa o funcionamiento que ellas requieren, bien sea acompafiandolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que desarrollar estas mismas aclividades en
aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o su
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos
estéen encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento
Jjuridico como profesionales. En suma, lo caracteristico es el despliegue de
actividades que demandan la aprehension de competencias y habilidades propias de
la formacién profesional o especializada de la persona juridica, de manera que se
trata de un saber infelectivo y cualificado.

Por consiguiente, el uso de esta concreta figura contractual queda supeditado a las
necesidades a satisfacer por parte de la Administracion publica y la sujecion al
principio de planeacién {...)

Respecto del contrato de prestacion de servicios de simple apoyo a la gestion
expresa: “Por oltra parte, con estos mismos fundamentos se entiende entonces por
contratos de “apoyo a la gestion” todos aquellos ofros contratos de “prestacion de
servicios” que, compartiendo Ila misma conceptualizacién anterior, esto es, el
desempefio de actividades identificables e intangibles, el fegislador permite que sean
celebrados por las entidades estatales pero cuya ejecucion no requiere, en manera
alguna, de acuerdo con las necesidades de la administracién (previamente definidas
en los procesos de planeacion de la Entidad), De la presencia de personas

profesionales o con conocimientos especializados®. "

24. AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

Para la suscripcién del contrato y su o6ptima ejecucion, se requieren los siguientes

documentos:
Autorizacion / Permiso f Licencia | Requierg Nax Expide
requiere :
Secretario General del Invima —
Certificado de Insuficiencia e X Asesor(a) de la Direccion
Inexistencia de personal 3 General con funciones del Grupo

de Talento Humano
Coordinadora del Grupo de
X Gestién Documental y
Correspondencia

Director General del Invima

Constancia de idoneidad y
experiencia

Autorizacion para contratar con

objeto igual i |

Recomendacién del Comité Asesor X Comité Asesor de Contratacidn
de Contratacién

Certificado de inclusion en el Plan X Asesor (a) de la Direccion
Anual de Adquisiciones General ¢on  delegaciéon  de

19 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccién Tercera. Exp. 41.719. C.P. Jaime Orlando Santofimio Gamboa.
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Autorizacion / Permiso / Licencia | Reqguiere requiere Expide |
funciones del Grupo de Gestion
Contractual. B
: ’ ; Colegio Colombiano de
I?rj_e_t?_c _ME}trlcuIa Profesional X 7 Archivistas. N |
. Registro Unico de Profesionales
R:eoglesstircc})nZTel;ases SSataics X Archivistas RUPA, del Colegio |
P Colombiano de Archivistas.
Certificado de sanciones X g?c!.ﬁ?{:ic;.tas Colombiano de |
disciplinarias profesionales N
o - hitps://www.procuraduria.gov.co |
[{CertWEB/Certificado.aspx?tpo= |
2
https://iwww.contraloria.gov.co/c f
ontrol-fiscal/responsabilidad-
o fiscal/certificado-de-
C._eﬁ.ufu.:adq de gntecedgntgg antecedentes-fiscales
disciplinarios, fiscales, judiciales y X .
defmedifigs COREGHVES. https://antecedentes.policia.gov. |
co:7005/WebJudicial/index.xhtm |
| 1
https:flsrvenpe.policia.gov.co/PS |
C/frm_cnp consulta.aspx
o
Certificado Médico Ocupacional ‘ X IPS acreditada en medicina |
para trabajo en alturas. ] ‘ laboral.

2,5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
2.5.1. DEL CONTRATISTA:
2.5.1.1. OBLIGACIONES GENERALES:

1. Realizar personalmente las actividades para el dptimo cumplimiento contractual.

2. 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 supervision del contrato, una vez se cuente
con el lleno de los requisitos legales para ellos.

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

5. Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo

6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacion que le haya sido asignadas
en desarrollo de sus obligaciones contractuales.
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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.

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

10. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestion 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 documentacion que por razon de su actividad conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla en cualguier
medio.

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

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

15. Acatar las instrucciones y recomendaciones que, dentro del marco del objeto y obligaciones
contractuales, se realicen por parte del Invima a través del supervisor designado.

16. Prestar ios servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa.

17. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley, con el fin de
obligarlos a realizar u omitir un hecho o un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de
gue ello presente, informar inmediatamente al Invima.

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

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

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

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

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

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

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

2.5.1.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia del Invima, para la ofganizacion,
instrumentacion archivistica respecto a los documentos relacionados con registros sanitarios y
tramites asociados generados por las Direcciones Misionales del Invima.

2. Brindar apoyo en los lineamientos para la mejora en ei proceso de busqueda y recuperacion de
la informacién de registros sanitarios de acuerdo con los requerimientos por parte de los usuarios
internos y/o externos.
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3, Diligenciar los sistemas de informacién que se implementan en el Instituto con la informacion y

requerida respecto a los archivos de registros sanitarios de la entidad.

4. Apoyar en la consolidacion de la informacion de la base documental de los tramites que tendra a
su cargo respecto a la documentacion que reposa en el archivo de gestion misional correspondiente
a los productos vigilados por el Invima “registros sanitarios y tramites asociados”, diligenciando la
informacién de contenido, estructura y contexto.

5. Gestionar procesos técnicos de clasificacidn, integracién, ordenacién, retiro de material abrasivo,
foliacién y descripcion de los de los tramites que tendra a su cargo respecto a la documentacion que
reposa en el archivo de gestion misional correspondiente a los productos vigilados por el Invima
“registros sanitarios y tramites asociados”

6. Brindar apoyo en la aplicacion de los principios de procedencia y orden original de los Registros ,

Sanitarios de acuerdo con el Aplicativo de Registros Sanitarios.

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

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 ios del frabajo mismo, sin autorizacion previa,
expresa y escrita de la Entidad Estatal. El contratista puede hacer uso y difusién, de los resultados,
informes y documentos, en general de los productos que se generen en desarrollo y ejecucion del
presente contrato, siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que trata el contrato
y se haya obtenido previamente autorizacion del contratante.

2.5.2. DEL CONTRATANTE:

1. Ejercer la supervision del contrato acorde con las normas vigentes y los manuales

adoptados por La Entidad

Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones

pecuniarias y garantias a que hubiere lugar.

4. Solicitar la actualizacion o revision de los precios cuando se produzcan fenémenos que en
alteren en su contra, el equilibrio econémico o financierc 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.

N
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7. Actuar de tal modo que no sobrevenga una mayor onerosidad en el cumplimiento de Ias

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 regisiro 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 la documentacion que el contratista requiera
para el adecuado cumplimiento de sus obligaciones.

12. Pagar el valor de los gastos en que incurra el contratista por conceptos de viajes o traslados,
de acuerdo con los montos establecidos en las normas que regulan la materia y en los
procedimientos del invima.

13. Adelantar todas las gestiones necesarias para la correcta ejecucion del contrato, incluyendo
las suspensiones y reinicios a que haya lugar

2.6. PLAZO DE EJECUCION:

E! objeto del contrato se ejecutara hasta el 16 de diciembre de 2022, contado a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato y
suscripcion del acta de inicio.

2.7. LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:

Las obligaciones del contrato seran desarrolladas en la sede principal (Carrera 68D No. 17-
21), sede alterna (Calle 18 No. 68D-53) ubicadas en la Zona Industrial de Montevideo, y en
los Edificios Presidencial (Carrera 10 No. 64-28 y de Conciliacién (Carrera 10 No. 64-68)
ubicados en la localidad de Chapinero de Invima, en la ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio
de las actividades que deba desarrollarse en el territorio nacional.

2.8. SUPERVISION CONTRACTUAL:

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

El supervisor asume la responsabilidad por el seguimiento y control del contrato, asi como la
correcta y cabal ejecucion del mismo, de acuerdo a los mecanismos consagrados en el
Ordenamiento Juridico.

El supervisor del contrato debera verificar, entre otros aspectos, como requisito para el pago
de ios honorarios a que haya lugar, que el contratista se encuentre al dia con sus
obligaciones relativas al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales en caso de que
asi corresponda.

3. MODALIDAD DE SELECC]()N DEL CONTRATISTA Y SU JUSTHCACION, INCLUYENDO
LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS:
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E! articulo 32 numeral 3° de la Ley 80 de 1993 dispone lo siguiente:

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

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

Por su parte, el literal h) del numeral 4° de! articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 consagra que la
contratacion directa procede para los casos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, p para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse
a determinas personas naturales.

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

L os servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad
Estatal, asf como los relacionados con actividades operativas, logisticas y asistenciales.

Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la contratacion
de seis (8) Tecndlogos en: formacion tecolégica en en administracion documental y/o afines o
aprobacion de tres (3) afios de educacién superior de pregrado en Archivistica y/o afines.

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

E| valor del contrato a celebrar, sera hasta por la suma de VEINTINUEVE MILLONES QUINIENTOS \/
CATORCE MIL CUATROCIENTOS OCHO PESCS MI/CTE ($29.514.408) Incluidos impuestos, &
tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA)

41. FORMA DE PAGO:

El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el
servicio y a satisfaccion de acuerdo con el programa anual mensualizado PAC, previa presentacion
del informe de actividades y sus anexos en debida forma, certificacion de cumplimiento expedida
por el supervisor y pago de las cotizaciones al sistema general de seguridad social en salud,
pensiones y riesgos laborales correspondiente, el cual debe efectuarse de acuerdo al valor del
contrato en los términos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia, de la
siguiente manera:
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1
i

Once (11) mensualidades vencidas de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES

1
@j MIL CIENTO VENTIOCHO PESOS M/TE ($27683.128),

contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA).

Incluidos impuestos, tasas y

NOTA 1: EI valor def ultimo pago esta sujeto a variacion segun la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato que resulte del presente proceso de
contratacion, sin que se pueda superar el valor estimado en el presente estudio previo. Por jo tanto
y en caso de que el valor del Oltimo pago sea menor al aqui estimado, se procedera a hacer la
liberacién en el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

NOTA 2: El valor del contrato y los honorarios a cancelar se determinaron con base a los valores de
referencia establecidos en la Resolucién No. 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 — “Por la cual
se fifan los parémetros para determinar los honorarios de Jos contratos de prestacion de servicios

del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima”

actualicen, modifiquen o adicionen.

4.2. APROPIACION PRESUPUESTAL:

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

Presupuesto Inversion
CDP N°. Ver anexo
Valor del CDP VEINTINUEVE MILLONES

QUINIENTOS CATORCE MIL
CUATROCIENTOS OCHO PESOS
M/CTE ($29.514.408) Incluidos
impuestos, tasas y contribuciones de ley
a que haya lugar. (No aplica IVA)

Nombre proyecto de inversion

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
EN LA GESTION ADMINISTRATIVA Y
DE APOYO DEL INVIMA A NIVEL
NACIONAL

+ | Cédigo del producto SIIF

C-1999-0300-5-0-1999053 Servicio de
gestién documental

L Actividad SUIFP

Actualizar los instrumentos archivisticos
para la gestion documental.

ds Codigo actividad interna

36-9-16

Nombre de la actividad

\.

g

Actualizar los instrumentos archivisticos
para la gestién documental.

5. CRITERIOS DE SELECCCION MAS FAVORABLES PARA LA ENTIDAD:
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De conformidad con el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, “es objetiva la seleccion en la cual la
escogencia se haga al ofrecimiento mas favorables la entidad y a los fines que ella busca, sin tener
en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion
subjetiva (...)”

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

Requisitos de capacidad Requisitos de

Requisitos de ideneidad

juridica experiencia
¢ Propuesta u ofrecimiento del | Formacién: Titulo de | 24 meses de experiencia
servicio dirigido al Invima formacion tecnolégica en | laboral
» Copia legible del documento | agdministracién  documental

de identidad ylo afines, o aprobacién de

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

Copia de Tarjeta profesional

tres (3) afios de educacion
superior de pregrado en los
Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Archivistica

yfo matricula profesional

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

e Formato de Hoja de vida del
SIGEP actualizado.

o Certificado de afiliacion ai
sistema de seguridad social
como independiente (Salud,
pensién) y/o documento que
asi exonere,

e Copia del Registro Unico
Tributario actualizado

» Formato de declaracion de
bienes y rentas y registro de

y/o afines. l

Equivalencias: Se aplicara [as equivalencias contenidas en
la Resolucion 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 —
ARTICULO SEGUNDO - item d):

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

confiictos de interés. (Ley
2013 de 2019)
¢ Certificacion cuenta Bancaria
e Examen de Salud
' Preocupacional
» Certificados de antecedenies
disciplinarios, fiscales,
judiciales y de medidas
correctivas.
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o Formato de declaracién de
imparcialidad y conflicto de
interés.

¢ Formato de compromiso de
confidencialidad de la
informacion.

6. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO:

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 que
contiene: “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 lo los
dispuesto en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los procesos de contratacién.

Donde se establecen los parametros y los elementos a tener en cuenta a la hora de hacer el analisis
del riesgo:

ETAPA PRECONTRACTUAL.:

1. IDENTIFICACION Y COBERTURA DEL RIESGO

2. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE LOS RIESGOS

Para la identificacién de Riesgos se tuvo en cuenta la clasificacién de clase, fuente, etapa del proceso y tipo de
riesgo definido en el "Manual para la identificacion 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 resuitado del proceso de contratacién, b) fos eventos que pueden alterara
la ejecucion del contrato, ¢) eventos que pueden afectar el equilibrio econdmico del contrato, d) eventos previsibles
que pueden impedir que |a Entidad satisfaga la necesidad motivo de la contratacion.

3. EVALUACION Y CALIFICACION DEL RIESGO

3.1. PROBABILIDAD DEL RIESGO

CATEGORIA M el
ON
Rara vez (puede ocurrir excepcionalmente) 1

Improbable (puede ocurrir en cualquier
momento futuro)

Posible (puede ocurrir en cualquier momento)
Probable (probablemente pueda ocurrir)

PROBABILIDAD
Alw| N
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casi seguro (ocurre en la mayoria de
circunstancias)

3.2. IMPACTO DEL RIESGO

TMPACTO
Dificulta la Obstruye la
ejecucion del Afecta la ejecucién del
Obstruye la ejecucién confrato de b A contrato d .
CALIFICACION del contrato de manera baja. ejecucin del sustanciaimente | T eriurba la ejecucion def contrato de manera
o ) contrato sin grave imposibilitando la consecucion del cbjeto
CUALITATIVA AnGEs Aplicando | oo of beneficio | PEr0 aun asi contractual
intrascendente medidas minimas ara las partes permite ka
se puede lograr el | P pare consecucitn del |
objeto contractual objeto contractual ! |
Genera un ‘
impacto sobre el Incrementa el
Los sobrecostos no Ln‘frs:?;z:?s::‘s valor del contrato | valor del contrato
CALIFICACION representan mas de! més dpl cineo por | €M@ el cinco por | entre quince por | Impacto sobre el valor del contrato en més del
MONETARIA uno por ciento (1%} el ci enlg (5 %) d%l ciento (5%) y el | ciento (15%) yel | treinta por ciento (30%) del valor del contrato
valor del contrato valor del contrato quince por ciento | treinta por ciento
{15%) del valor {30%)
del contrato
MNSIGNIFICANTE MENOR MODERADO MAYOR CATASTROFICO
1 2 3 4 s
3.2. VALORACION DEL RIESGO
IMPACYD
| Obstruye la
- -l ion del
Dificulta Ia Afectala | elScucionde
gjecucion del . i5n del | contrato
GA’-'F'ﬁm“f’“ CEEllRRSacucion, | Eniem eéiﬁtj;to si: sustancialme | Perturba la ejecucion del contrato de
AR T cleonaaice T Aplicando fterarel | fteperoaun | manera grave imposibilitandala |
intrascendente medidas minimas | b efisio para asi permite l]a | consecucion del objeto contractual
se puede lograr el P consecucion
objeto contractual las paries del objeto
contractual
CALIFICACION
MONETARIA - i $0 $0 $0
51
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z 8
14 &
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d) eventos previsibles que pueden impedir que la Entidad satisfaga ia necesidad motivo de la contratacién.

50% para la entidad y 50% para el contratista.

NOTA 2. Para estructurar la siguiente Matriz de Riesgos se tuvo en cuenta, los siguientes aspecto_s: a) los eventos
que pueden afectar la adjudicacion y firma del contrato como resultado del proceso de contratacion, b) los eventos
que pueden alterar la ejecucion del contrato, ¢) eventos que pueden afectar el equilibrio econémico del contrato,

NOTA 2. FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Son los eventos naturales previsibies en los cuales no hay
intervencién humana que puedan tener impacto en la ejecucion del contrato, por ejempio los tembiores,
inundaciones, lluvias, sequias, entre otros. En caso de llegar a presentarse, la distribucién del mismo se realizara

7. GARANTIAS A EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION:

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto del contrato y la cuantia del mismo, la Entidad considera
que no es necesario exigir garantia en el presente proceso de contratacidn, en virtud de lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del Decreto 1082 de 2015

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

8. ACUERDOS COMERCIALES APLICABLES AL PROCESO DE SELECCION:

De conformidad con el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Coniratacion publicado por la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia Compra Eficiente, las
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150

24 de 42



| GESTION ADMINISTRATIVA | ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

= ESTUDIOS PREVIOS — PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
NvIimao | . APOYOALAGESTION )
Codigo: GAD-ABS-FM34 Version: 01 e

de 2007, no deben hacer este analisis en ias modalidades de seleccién de contratacion directa,
minima cuantia o para la enajenacioén de bienes del Estado.

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

ANALISIS DEL SECTOR |

OBJETO Prestar servicios de apoyo al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia en la
gestion de estandares de calidad cumpliendo con los lineamientos técnicos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el Acuerdo 002 de 2014 para la clasificacion,
ordenacion y descripcion documental, ademas de guias y manuales del AGN, de acuerdo con el
procadimiento de organizacion de la entidad.

INTRODUCCION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. Del Decreto 1082 de 2015, es obligacién del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA, realizar durante la etapa de
planeacion de sus procesos de contratacién, el anélisis necesario para “conocer el sector refativo
del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica
y de anélisis de Riesgo”. Por tanto, siguiendo los parametros establecidos por Colombia Compra
Eficiente en la “Gufa para la Elaboracién de Estudios del Sector'’” a continuacién se expone la
siguiente informacion.

1. ANALISIS DEL SECTOR

1.1 IDENTIFICACION DEL SECTOR SEGUN ACTIVIDAD ECONOMICA.

El objeto del presente estudio se encuentra ubicado en el sector de la economia “servicios o terciario”,
ya que los servicios profesionales son insumos importantes para las diferentes actividades, fuentes
de empleos e ingresos para las economias. Este es e! sector con mayor proyeccion al ocupar la mano
de obra calificada para las diferentes actividades del sector terciario.

Auxiliar: “El vocablo latino auxiliaris, auxiliar es un término que se usa para calificar a aquello que
auxilia. La accion de auxiliar, por su parte, consiste en brindar colaboracién o algun tipo de asistencia.”

Concepto tomado de: https:/definicion.de/auxiliar/ [Consultado el 19 de noviembre de 2021]
Técnico: “Ef concepto de Técnico estd vinculado al griego téchne, que puede fraducirse como “ciencia”
o “arte” ... Al ejecutar conocimientos técnicos, se sigue un conjunto de reglas o normas que se utiliza
como medio para alcanzar un fin.”

Concepto tomado de: https://definicion.de/tecnicof [Consultado el 19 de noviembre de 2021]

' Gura para la Elaboracion de Estudios del Sector de Colombia Compra Eficiente.
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Tecnologo: “... Es un especialista capacitado para trabajar en el campo de la tecnologia aplicada. Es
un profesional que combina la actividad intelectual con la manual, es decir, puede trabajar en una
amplia variedad de proyectos mediante fos principios bésicos de ingenieria y habilidades técnicas.”

Concepto tomado de: https://www.definicionabc.com/tecnologia/tecnologo.php [Consultado el 19

de noviembre de 2021]

El sector terciario no produce bienes materiales, sino por el contrario produce servicios que mejoran
el bienestar de la sociedad. Dentro de este sector estan las categorias de servicios financieros,
servicios turisticos, servicios hoteleros, servicios educativos, servicios de salud y estética, servicios
de comunicaciones, servicios de entretenimiento y las artes, servicios de comercio (tanto presencial
como virtual), servicios de transporte, servicios de mensajeria, servicios de aseo, servicios
profesionales, tecndlogos y toda la gestidn de la administracién plblica, entre otros.

Por sectores econdmicos, en el segundo trimestre 2021 la distribucion fue: Comercio con 1.258.998

unidades (55,2%), Servicios con 914.283 unidades (40,1%), Industria con 96.338 unidades (4,2%),
transporte con 7.572 unidades (0,3%) y Construccion con 5.614 unidades (0,2%).

Unidades scondmicas por sectores peondmicos

Transporte Genstruccidn

431%
_ : hi
1.258.888 914,283 86338 7572 56814
U sl fantiifod] wrdades soondmines por secder S———

fugme. DANE

Grafica tomada:hitps:/iwww,dane. gov.cofiles/investigacionesicenso-economicodinfo-tecnica/comunicado-crue-2021. pdf fconsultado el 28/10/2021)

1.2 CLASIFICACION UNSPSC

Para el caso en concreto, el objeto contractual se enmarca dentro de los siguientes codigos del
Clasificador de Bienes y Servicios:
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CLASIFICACION : ;
UNSPSC SEGMENTO | FAMILIA CLASE PRODUCTO
80
Servicios de 1
Gestion, . 01
- Servicios 16 ) 3 -
Servicios - | Asistencia de oficina
80111601 . de Servicios de personal | ¥ ;
Profesionales o administrativa
recursos temporal
, de Empresay temporal
. " humanos
Servicios
Administrativos

2. ASPECTOS GENERALES DEL MERCADO.

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA debe analizar los
aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio que sean relevantes en el proceso de
contratacion, en este sentido, s necesario analizar tres componentes esenciales: econdmico,
técnico y regulatorio.

2.1 ECONOMICO.
- Agentes que componen el sector

En el mercado colombiano existen muliiples profesionales y tecndlogos expertos en diferentes
materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares
a las que aqui se pretende contratar.

Para el presente Proceso de Contratacion se analiza el sector, en términos de la eficiencia para la
prestacion del servicio requerido, respecto de los perfiles idoneos para su prestacion. Si bien en el
mercado colombiano se puede contar con una oferta amplia de personas que estan en capacidad
de prestar el servicio en mencién, La determinacion del perfil del posible contratista y de quien lo
cumple esta relacionada con el conocimiento previo, las condiciones academicas y de experiencia
derivadas de la ejecucion de contratos anteriores.

Debido a la gran importancia que ha cobrado en el mercado los servicios archivisticos en el ambito
nacional, cada vez mas compaifiias y personas naturales se especializan en esta materia,
involucrando actividades o aspectos como capacitacién, administracion, apoyo técnico, elaboracion
de instrumentos archivisticos, tecnologia de punta, legislacion archivistica, gestién documental,
elaboracion de inventarios, conservacion, reprografia, sistematizacion, entre otros, para ofrecer un
buen servicio en la gestion de documentos.

Hoy en dia, la entidad que desee ser competitiva requiere de documentos organizados que se
puedan recuperar y apoyen la toma de decisiones, esta necesidad ha lievado a las empresas,
personas naturales y entidades de todos los sectores a invertir y transformar el manejo de los
procesos de Gestion Documental.

Al respecto, el portal “el Economista America.com’ rastrea informacion de las empresas relacionadas
con los servicios de Gestién Documental de Archivo en Colombia, y distingue 61 compafiias en
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Bogota, 6 compaiiias en Atlantico, 6 empresas en Valle, 4 empresas en Bolivar, 4 empresas en
Cundinamarca, 4 empresas en Santander, 2 empresas en Antioquia, 2 empresas en Cérdoba, y 1
en cada uno de los siguientes departamentos: Caldas, Cauca, Cesar, Magdalena, Meta, Tolima, y
Putumayo.

Asi mismo, existe una amplia gama de profesionales, técnicos y tecnélogos que prestan servicios
de esta indole, perfiles que desarrollan sus competencias en este campo de manera transversal en
empresas privadas y entidades plblicas, regulados bajo la ley 1409 de 2010, el Archivo General de
la Nacién (AGN) y por el Colegio Colombiano de Archivistas.

- Gremios y asociaciones que participan en el sector.

En los Ultimos afios se han producido cambios primordiales en el manejo de la informacion vy
especificamente en el manejo de los archivos; actualmente en Colombia la entidad rectora en los
lineamientos archivisticos es el Archivo General de la Nacidn, asi mismo existen asociaciones,
agremiaciones del sector archivistico a nivel nacional e internacional, el AGN publica en su pagina
web algunas de ellas.

ALA Entidad de derecho internacional privado, de caracter profesional y cultural.
RADI Red de Archivos Diploméaticos Iberoamericanos

ADAI | Corporacién Iberoamericana Iberarchivos-Programa ADAI

ICA International Council on Archives

SCA Sociedad Colombiana de Archivistas

Ibermemoria Programa Ibermemoria Sonora y audiovisual

Sonora y

audiovisual

Entre otros actores que involucran el sector de la Archivistica, se encuentra el Colegio Colombiano
de Archivistas, el cual desarrolla sus actividades de acuerdo a lo establecido en la Ley 1409 de 2010
que designod sus funciones, asi:

"ARTICULO 10. El Colegio Colombiano de Archivistas como entidad asociativa, que representa los intereses
profesionales académicos y de responsabilidad deontolégica de esta é&rea de las ciencias sociales 1%
humanisticas, conformado por un mayor nimero de afiliados activos de esta profesion, con estructura interna
y funcionamiento democrético, plural y equitativo, que funcionaré con su propio peculio y cuya finalidad es fa
defensa, fortalecimiento, apoyo, inspeccion y vigilancia en el ejercicio profesional de la Archivistica. A partir de
la vigencia de la presente ley tendra las siguientes funciones publicas:

a) Expedir la Tarjeta Profesional a los Archivistas, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la
presente ley; _

b) Crear el Registro Unico Profesional de Archivistas ¥ realizar el framite de inscripcién correspondiente;

c¢) Conformar el Tribunal Nacional Etico de Archivistica, para darle cumplimiento a las responsabilidades
establecidas en el Cédigo Deontolgico o Cédigo de Etica, de que trata la presente ley y de conformidad con
las disposiciones legales vigentes y de su Reglamento Interno.”

- Comportamiento de la actividad econémica “actividades profesionales cientificas y
técnicas”

De acuerdo con el Boletin Técnico Producto Interno Bruto (PIB) del 1l trimestre 2021 emitido por el
DANE relaciona para las actividades profesionales, cientificas y técnicas se tiene lo siguiente:
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“En el tercer trimestre de 2021pr, el Producto Interno Bruto, en su serie original, crece 13,2%
respecto al mismo periodo de 2020pr (ver tabia 1). Las actividades econémicas que mas contribuyen
a la dinamica del valor agregado son.

« Comercio al por mayor y al por menor, Reparacion de vehiculos automotores y motocicletas;
Transporte y almacenamiento; Alojamiento y servicios de comida crece 33,8% (contribuye 5,7 puntos
porcentuales a la variacion anual).

« Industrias manufactureras crece 18,8% (contribuye 2,4 puntos porcentuales a la variacién anual).
« Administracioén publica y defensa; planes de seguridad social de afiliacién obligatoria; Educacion;
Actividades de atencién de la salud humana y de servicios sociales crece 8,0% (contribuye 1,4
puntos porcentuales a la variacion anual).

En lo corrido del afio 2021pr, respecto al mismo periodo def afio anterior, el Producto Intermo Bruto
presenta un crecimiento 10,3%. Esta variacion se explica principalmente por:
» Comercio al por mayor y al por menor; Reparacion de vehiculos aufomotores y motocicletas;

Transporte y almacenamiento; Alojamiento y servicios de comida crece 21,8% (contribuye 3,8 puntos
porcentuales a la variacion anual).

« Industrias manufactureras crece 18,4% (contribuye 2,2 puntos porcentuales a la variacion anual).

« Administracién ptblica y defensa; planes de seguridad social de afiliacién obligatoria; Educacion;
Actividades de atencion de la salud humana y de servicios sociales crece 7,0% (contribuye 1,2
puntos porcentuales a la variacion anual).

Respecto al trimestre inmediatamente anterior, el Producto Interno Brufo en su serie ajustada de
efecto estacional y calendario crece 5,7%. Esta variacion se explica principalmente por la siguiente
dinamica:

« Comercio al por mayor y al por menor; Reparacion de vehiculos aufomotores y motocicletas;

Transporte y almacenamiento; Alojamiento y servicios de comida crece 15,6%.

» Industrias manufactureras crece 13,2%.
- Actividades profesionales, cientificas y técnicas; Actividades de servicios administrativos y de
apoyo crece 5,3%.”
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Adicionalmente, en dicho informe el DANE sefiala lo siguiente:

“En ef tercer trimestre de 2021pr, el valor agregado de las actividades profesionales, cientificas y
técnicas; y actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 12,4% en su serie original,
respecto al mismo periodo de 2020pr. Esta dindmica se explica por los siguientes comportamientos
(ver tabla 11):

* Actividades profesionales, cientificas y técnicas crece 11,4%.

* Actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 13,2%. Respecto al trimestre
inmediatamente anterior en su serie ajustada de efecto estacional y calendario, el valor agregado de
las actividades profesionales, cientificas y técnicas; y actividades de servicios administrativos y de
apoyo crece en 5,3%, explicado por:

* Actividades profesionales, cientificas y técnicas crece 3,1%.

* Actividades de servicios administrativos y de apoyo crece 3,6%”
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Tabla ¥1. Actividades profesionales, cientificas y teenicas’
Tasas de crecimiento en volumen®
Tercer trimestre 20217
Tasas de crecimiento (%)
i Serie ajustada por efecto
Serk: original . ) N
Actividad econsmica estacional y calendario
Anual Afiocorride Trimestral
2021%-my 2001174 20277 -1/
2020%-11 2020% 20217 -1
Actividades profesionales, cientificas y técnicas 11,4 43 31
Actividades de servicios administrativos y da apoyo 132 103 36
Actividades profesionales, cientificas y técnicas’ 124 9.4 53
Fuente: DANE, Cuentas nacionales
¥ prefiminar

*Actividades profesionales, cientificas y técnicas; actividades de servicios administrativos y de apoyo.
*Series encadenadas de volumen con afie de referencia 2015.

hitps:#wvww.dane.gov.cofles/investigaciones/boletines/pib/bol PIB_illirim21_producion_y, gasto.pdf [Consultado €l 19 de noviembre de 2021]

De acuerdo con la informacién de la Encuesta Mensual de Servicios de Bogota para el mes de
agosto de 2021, se observd un aumento en los ingresos totales en las dieciocho actividades de
servicios en comparacion con agosto de 2020, a su vez, el personal ocupado aumento en diecisiete
actividades y dieciséis actividades aumentaron los salarios; aspecto que confirma la consolidacion
de la reactivacién econdmica que se esta registrando en la ciudad, después de un afio de pandemia

que obligd a varias de las actividades analizadas a cesar sus operaciones por periodos de tiempo
prolongados.

A continuacion, se detallan los comportamientos mas representativos para el mes de analisis:
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Fuente tomada de: htips./fobservatorio. desarroliceconomico. gov.co/Sites/default/lesfiles_articlestboletin_servicios. pdf

Los salarios aumentaron en 16 actividades en comparacién con el mes de agosto 2020, en agosto
de 2021, las actividades profesionales, cientificas y técnicas en la ciudad de Bogota, D.C., tuvo un
comportamiento positivo en los ingresos totales del 24.5%, el personal ocupado se ubico en 6.6% y
los salario en 6.1% con respecto al mismo mes de agosto 2020.

En agosto de 2021, la actividad que lideré el comportamiento positivo en los ingresos totales fue
produccion de peliculas cinematograficas y programas de television, con incremento en los tres
indicadores: los ingresos aumentaron 1.124,7 %, esta alta tasa de crecimiento obedece a la fuerte
caida que sufrié el sector durante el 2020 y a que, a partir del mes de mayo de 2021, aparecen
nuevos procesos productivos gue no se registraban en el pais anteriormente.
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El personal ocupado se ubico en 6,7 % y los salarios en 97,9 %, con respecto al mismo mes de
2020, explicado por mayores ingresos por derechos de transmisién, aumento en las producciones
nacionales e internacionales, y por la reactivacion de las salas de cine, las cuales crecieron en sus
ingresos gracias al recaudo de taquilla por peliculas como: Escuadrén suicida, Free Guy, Ei bebé
jefazo, Negocios de familia, entre ofras.

El aumento de personal se da por contratos a través de agencias para cumplir con los nuevos
proyectos, asi como, por mayor demanda de personal para atender las salas de cine; de igual forma,
los salarios se incrementaron por normalizacién de actividades, aumento en el pago de horas extra
y mejora en la remuneracion para creacién de producciones.

La segunda actividad que presenté crecimientos en ingresos, personal ocupado y salarios en el mes
de agosto fue restaurantes, catering y bares en 82,8 %, 2,8 % y 34,6 %, respectivamente. Resultado
de |a reactivacion de contratos con el sector educativo y las aerolineas, asi como, por la
normalizacién de actividades de forma presencial; aspecto que se vio reflejado en el personal
ocupado y los salarios, los cuales se estan estabilizando en términos de tiempo de servicio por
reapertura de establecimientos y por normalizacién de actividades.

En tercer lugar, se encuentra almacenamiento y actividades complementarias al transporte, con un
aumento en los ingresos de 76,3 %, por reactivacion de las frecuencias y de rutas internacionales,
por aumento en la demanda de servicios y tarifas de logistica. Esta recuperacion se reflejo en el
personal ocupado que logré aumentar 4,1 %, a causa de la mayor demanda de personal por
agencias. Los salarios aumentaron 16,1 % por pago de comisiones, horas extras y ajustes salariales
anuales.

La cuarta actividad con buen comportamiento en ingresos, que también present6 incrementos en los
otros dos indicadores fue publicidad, que tuvo un crecimiento de los ingresos de 47,3 %, por el
incremento en la facturacion por servicios de mercadeo y publicidad, ademas de la firma de nuevos
contratos con diferentes sectores economicos. El personal ocupado y ios salarios aumentaron 20,0
% y 8,4 % respectivamente, consecuencia de una mayor contratacion de personal para atender
nuevas campaias, especialmente de personal calificado, aspecto que impacté de forma positiva los
salarios, complementado por los ajustes salariales anuales.

La quinta actividad con variacién positiva en los ingresos fue actividades de programacion y
transmision, agencias de noticias con un incremento de 43,3 %, por mayor demanda de espacios
para pautas publicitarias en las franjas familiares y de eventos deportivos, complementado con un
ascenso en la suscripcién de servicios via streaming. El personal ocupado aumentd 4,9 % por
vinculacion de personal para atender nuevos proyectos, aspecto que se reflejd en los salarios con
un incremento de 11,8 % por ajustes salariales, pago de horas exiras, recargos nocturnos y
dominicales.

Para el periodo de analisis, sigue llamando la atencion el comportamiento de las actividades de call
center, que aumentaron 1,4 % en contraste con un crecimiento anual de 31,0 % alcanzado en el
mismo mes de 2020, su nivel de crecimiento no es comparable con el comportamiento registrado en
agosto de 2020. De acuerdo con la informacion reportada, este fendmeno es consecuencia de la
normalizacion dei sector y por la disminucion en la venta de mercancias de -53,2 % y de otros
ingresos operacionales con -24,4 %.
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La actividad con mayor incremento fue publicidad con 20,0 %, gracias a la contratacién de personal
para atender las nuevas campanias; le siguen las actividades de empleo, seguridad e investigacion
privada, servicios a edificios con 14,8 %, por reactivacion en la prestacion de estos servicios; otros
servicios de entretenimiento y otros servicios con 11,6 %, por mayor vinculacién de personal para
atender la demanda; salud privada sin internacién con 9,6 %, por mayor requerimiento de personal
para atender los servicios de medicina especializada, urgencias, consulta externa, medicina general,
procedimientos estéticos y odontologicos; y en quinto lugar, desarrolio de sistemas informaticos y
procesamiento de datos con 7,3 %, por mayor vinculacion de personal para cumplir {os nuevos
proyectos y atender la demanda de estos servicios.

Para el mes de analisis, las actividades de edicion registraron un comportamiento negativo en el
personal ocupado en comparacidn con agosto de 2020, con una caida de 6.5 %, por
reestructuracion, contratos no renovados y menor requerimiento de personal.

Los salarios aumentaron en dieciséis actividades, en comparacién con el mes de agosto de 2020,
destacandose produccién de peliculas cinematograficas y programas de television con 97,9 %, por
aumento en la remuneracién por creacién de producciones, pago de horas extra, estabilizacion de
salarios y horas laboradas; seguido de restaurantes, catering y bares con 34,6 %, por estabilizacion
de salarios y aumento de horas laboradas; y en tercer lugar, otros servicios de entretenimiento y
otros servicios con 22,1 %, por ajuste anual de salarios y aumento en el pago de horas extras y
recargos.

No obstante, dos actividades registraron caidas en los salarios: correo y servicios de mensajeria con
-0,8 %, como consecuencia al menor pago de horas extras, comisiones y reestructuracion;
educacién superior privada, cayé -0,3 % por salida de personal de apoyo administrativo y docente
con alta remuneracion.

El comportamiento bianual permite comparar como se estan recuperando ias actividades del sector
servicios con respecto a 2019, afio prepandemia. Para el mes de agosto de 2021, se encontré que
los ingresos han aumentado en trece de las dieciocho actividades del sector, y los salarios han
incrementado en todas las actividades. En contraste, los ocupados solo han crecido en cuatro
actividades.

Ef comportamiento bianual permite comparar como se estan recuperando las actividades del sector
servicios respecto a 2019, afio prepandemia. Para el mes de agosto de 2021, se encontré que los
ingresos han aumentado en trece de las dieciocho actividades del sector, y los salarios han
incrementado en todas las actividades. En contraste, los ocupados solo han crecido en cuatro
actividades.
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Trece de las dieciocho actividades de servicios sobrepasaron los niveles de agosto de 2019, donde
se destacaron las actividades de call center con una recuperacion del 132,8 % de los ingresos
reportados el mismo mes de 2019, produccion de peliculas cinematograficas y programas de
television con 129,4 %, desarrollo de sistemas informaticos y procesamiento de datos con 124,7 %,
telecomunicaciones con 121,5 %, y correo y servicios de mensajeria con 119,9 %.

Dieciséis de las dieciocho actividades han recuperado por lo menos el 80 % del personal ocupado
en agosto de 2019. Destacando el comportamiento de cua tro actividades de las dieciocho, con una

recuperacién superior respecto al mismo mes de 2019: actividades de call center con 117,0 %, salud
privada con internacion 112,9 %, salud privada sin internacién 104,3 % y desarrollo de sistemas
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informaticos y procesamiento de datos 103,5 %. Los salarios se recuperaron por encima del 100 %
en las dieciocho actividades, comparadas con agosto de 2019.

2.2 REGULATORIO

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

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

Articulo 7 del 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 gestion de la entidad. Este archivo debera estar organizado con base en el
principio de procedencia que se ve reflejado en la estructura organico-funcional y conforme al
Cuadro de Clasificacion 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,
digitalizacién, microfilmacién, custodia o administracién de sus documentos, independientemente de
la modalidad o tipo de contrato, con referencia al uso de sistemas basados en las normas de
descripcién archivisticas adoptadas por el consejo Internacional de Archivos (CIA), como lo es el
inventario Documental.

El Decreto 1080 de 2015 establece en el articulo 2.8.8.5.4°, Responsabilidad de la gestion de
documentos. “La Gestién de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo 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 gque en esta materia establezca el
Archivo General de la Nacién, y las respectivas entidades publicas”

Acuerdo No. 049 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 VIl "conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 42 de 2002, articulo tercero. Conformacién de los archivos de gestion y responsabilidad de
los jefes de unidades administrativas. “Las unidades administrativas y funcionales de las entidades
deben con fundamento en la tabla de retencién documental aprobada, velar por la conformacién,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica”.

Acuerdo 06 de 2014 — Archivo General de la Nacién - “Por medio dei cual se desarrollan los articulos

46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000", indica lo referente
a la conservacion y preservacion de los documentos fisicos y digitales.
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3. ESTUDIO DE LA OFERTA

En la actualidad, coexisten en el mundo los mas diversos sistemas de gestién documental: desde el
simple registro manual de la correspondencia que entra y sale, hasta los mas sofisticados sistemas
informaticos que manejan no solo la documentacién administrativa propiamente, venga ella en papel
o en formato electrénico, sino que ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacion
de los expedientes, capturan informacién desde bases de datos de produccion, contabilidad y otros,
enlazan con el contenido de archivos, bibliotecas, centros de documentacion y permiten realizar
busquedas sofisticadas y recuperar informacion de cualquier lugar.

Los archivos generados en las entidades cooperan en el cumplimiento de sus funciones y son
tomados coma testimonios confiables representando parte fundamental para la toma de decisiones;
son ademas parte esencial del patrimonio documental. La Ley 594 de 2000 ha aportado a las
organizaciones con lineamientos que mejoran los procesos de gestion documental de las entidades,
facilitando la organizacion y la conservacién documental.

Para las entidades pUblicas |a gestién documental es un reto administrativo y operativo, que debera
establecer su adecuada implementacion bajo la normatividad y requerimientos del Archivo General
de la Nacién: las entidades que no implementan adecuadamente un programa de gestion
documental como instrumento base de manejo, gestion de informacién sin importar su soporte
pasaran a una desactualizacion.

Un componente a considerar en el sector de la Gestién Documental es el de las economias de
alcance, que permiten la explotacion de la capacidad instalada de empresas dedicadas a servicios
complementarios, como es el caso de empresas que prestan servicios de almacenaje y custodia de
archivos, estan incorporando otros servicios como asesorias, elaboracion e implementacion de
instrumentos archivisticos, intervencion y organizacion de archivos, por esta razén las empresas
ofrecen servicios de aprovechamiento de las tecnologias y aplicacion de iniciativas de cero papel.
Asl mismo, la Ley 1409 de 2010 de (agosto 30) en su articulo 3 define dentro de los profesicnales de la
archivistica los siguientes:

“Se entiende por profesionales de la archivistica y estan amparados por fa presente ley, los profesionales
técnicos, profesionales tecnélogos y profesionales universitarios que hayan recibido titulo de formacién en
programas archivisticos en Instituciones de Educacién Superior, cuyo titulo corresponda a Ilos niveles
sefialados en la Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales vigentes en materia de educacién superior”.

De este modo, los técnicos y tecndlogos son los encargados de dar soporte a las diferentes
empresas/entidades en las dreas de recursos humanos, financiera, ventas, planeacién, compras,
comunicaciones y tecnologia, correspondencia, archivo, administrativa, gestion documental, entre
otras. Ellos requieren haber cursado estudios técnicos en establecimientos educativos, utilizan
herramientas para desempefiar sus labores, deberan conocer la normatividad vigente de cada sector,
conocer la organizacién de las empresas, son personas con grandes habilidades para proponer
soluciones a problemas especificos, son utilizados en todos los sectores de la economia,
principaimente en los productivos y de servicios, en: manejo de informacién, registro de documentos,
contabilidad, archivo, aplicaciones informaticas, etc.

Desarrollan tareas como:

- Atencién personal o telefonica, tanto al personal interno como externo de la empresa.
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- Gestion de correos, paqueteria, envio y recepciones, realizando su registro, distribucién y envio.
- Archivo y documentacién, participando en su organizacion y funcionamiento.
- Entrada de datos desde soporte papel a soporte informatico.

Las empresas plblicas o privadas contratan personas naturales —auxiliares, técnicos y tecnélogos
con o sin experiencia, entendiéndose por experiencia todos aquellos conocimientos, practicas,
habilidades y destrezas, adquiridas y desarrolladas en los diferentes campos en los cuales se ha
desarrollado, que les permita cumplir adecuadamente con sus obligaciones.

Las obligaciones varian de acuerdo con la experiencia, asi como la remuneracion, los contratistas
contribuyen con su conocimiento al interior de las organizaciones, elevando su productividad y
eficiencia, los técnicos tienen un panorama iaboral muy amplio, sus actividades las pueden desarrollar
en cualquier empresa tanto en el sector publico como en el sector privado, organizaciones no
gubernamentales, entre otros.

4. ESTUDIO DE LA DEMANDA

4.1 ¢Cémo ha adquirido la Entidad Estatal en el pasado este bien, chra o servicio?

Contrato Objeto Modalidad Plazo de Farriia de Requisitos técnicos de Garan Valor 1
de contrato. | ejecucion page experiencia
tias
058-2021 | Prestar los servicios | Contratacion 248 dias mensualidades | Titulo de formacidn tecnologica N/A 18.783.561
de apoyo a la gestion directa vencidas en administracién documental,
en actividades gestiones administrativas  y/o
administrativas y afines, o aprobacidn tres afios de
archivisticas en el educacién superior de pregrado
Grupo de Gestidn en los ndcleos béasicos de
Documental ¥ conocimiento NBC en:
Correspondencia de Bibliotecologia, ofras ciencias
a la secretara sociales y humanas.
general del Invima.
12 meses de experiencia laboral
o relacionada con alguna de las
siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficing,
manejo de inventario y |
documentos. :
2636- Prestar los servicios | Contratacion | 8 mesesy | mensualidades | Titulo de formacion tecnolégica N/A 19.162.262 —‘
2021 de apoye a la gestion directa 22 dias vencidas en administracion documental,
an actividades gestién administrativa y/o afine, o
administrativas ¥ aprobacion de tres (3) afios de
archivisticas en el educacion superior de pregrado
Grupo de Gestion en los Nicleos Basicos de
Documental ¥ Conacimiento NBC en:
Correspondencia de Bibliotecologia, otras ciencias
la Secretaria sociales y humanas.
General del Invirma.
Doce (12) meses de experiencia
L laboral o relacionada con alguna
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de las siguientes actividades:
gestion administrativa o de
oficina, manejo de inventarios y
documentos.
401-2021 | Prestar sefvicios | Contratacion 244 dias mensualidades | Titulo profesional en Nucleos N/A 22.900.881
profesionales para directa vencidas Basicos de conocimientos como
desarrollar administracion, economia,
actividades de apoyo finanzas y comercio exterior y/o
en la gestién afines.
estratégica y
administrativa de la | Experiencia no requiere.
Oficina Asesora de
Planeacion.
272 dias mensualidades | Titulo de formacion tecnolégica N/A
vencidas en administracién documental,
[ gestion administrativa y/o afine, o
i aprobacién de tres (3) afios de
Prestar los servicios educacion superior de pregrado
de apoyo técnico y en los Nicleos Basicos de
administrative en la Conocimiento NBC en:
31 - gestion de  los | Contratacion Bibliotecolegla, otras ciencias
) . 21.610.0976 |
2020 procesos y de los directa sociates y humanas. coP
procedimientos de la
| oficina asesora de Doce (12} meses de experiencia
planeacion laboral o relacicnada con alguna
de las siguientes actividades:
gestion administrativa o de
oficina, manejo de inventarios y i
documentos.
257 dias mensualidades | Titulo de formacién tecnolégica N/A
-, vencidas en administracion documental,
Prestar los servicios ) e .
\ gestién administrativa y/o afine, 0
de apoyo a la gestién . -
h . aprobacién de tres (3} afios de
al Instituto Nacional L 3
. . educacién superior de pregrado
de Viglancia de ! .
. en los Nucleos Bésicos de
Medicamentos y . R
Alimentos - INVIMA Conocimiento NBC en:
365~ | . * | Contratacion Bibliotecologia, otras ciencias 19.465.223
en actividades . .
2020 e - directa sociales y humanas, COP
administrativas vy de [
gest:%n dgl Grupo ?:l Doce (12) meses de experiencia
esci n ocu:jnen. iaboral o relacionada con afguna '
Z ?rresgon etn c!a de las sigulentes actividades:
Ge al scigana gestidn administrativa o de
Engal. oficina, manejo de inventarios y
documentos.
Prestar los servicios 279 dias mensualidades | Titulo de formacion tecnologica N/A
de apoyo técnico ala vencidas en administracion documental,
284 Direccién de Contratacid gestion administrativa y/o afine, o
2026 | Dispositivos Médicos or;‘ra E::'on aprobacion de tres (3) afios de 24.953.090
|y del Instituto e educacién superior de pregrado COP
| Macional de en los Nucleos Bésicos de
| Vigilancia de Conocimiento NBC en:
| Medicamentos y
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Alimentos - Invima,
en el proceso de
expedicidn de
registros sanitarios y
tramites  asociados,
de los productos
vigilados por el
instituto, de acuerdo
con las normas y
procedimientos
vigentes,

tecndlogo

electromedicina

como
en

Bibliotecologia,
sociales y humanas.

Doce (12) meses de experiencia
laboral o relacicnada con alguna
de las siguientes actividades:
administrativa o de
oficina, manejo de inventarios y

gestién

documentos.

otras ciencias

La variacién de las tarifas por concepto de honorarios se realiza de acuerdo con el grado de educacion
{universitaria, especializacion, maestria, doctorado), ademas de |a experiencia e idoneidad.

Las tarifas por concepto de honorarios en el INVIMA para el presente afio estan estipuladas en la Resolucion
No. 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 y en la Resolucidn 2020001236 del 16 de enero de 2020, y en

consecuencia la presente contratacién se encuentra en la escala de honorarios No, 17.-

4.2 ,Como adquieren las Entidades Estatales y las empresas privadas este bien, obra o
servicio?

Historicamente diferentes Entidades Publicas han suscrito Contratos de prestacion de servicios con objetos
similares, bajo la modalidad de contratacion directa, como se muestra a continuacion:

Contratg Objeto Modalidad | Plazo de | Forma | Requisitos técnicos Garan Valor
de ejecucio de de experiencia tias
contrato (] pago (Habilitantes)

CPS 228- | Apoyo a la gestion para la | Contratacién | 4 mesas mensua | Titulo de bachiller con N/A 8.000.000
2021 organizacion de los sistemas | directa. lidades | experiencia minima de 5

de archivos fisicos y digitales seis meses

de la Alcaldia de Sincelejo y

la aplicacién de las tablas de

retencidbn documental de

esta entidad. |
CD-447- Prestacion de servicios de | Contratacién | 9 meses mensua | Titulo como  técnico N/A | 22.500.000 |
2021 apoyo a la gestion para el | directa lidades laboral en auxiliar de

proceso de organizacion archivo y registro. Seis

documental de los meses de experiencia

expedientes en el grupo de laboral

archivo de Cormacarena,
AGN-264- | Prestar servicios de apoyo a | Contratacién | 7 meses mensua | Titulo de formacién | 10% 12.600.000
2021 la gestién para procesos de | directa lidades técnica profesional en | cumplimiento

organizacion e inventario en nucleos  bésicos del | de contrato

la ejecucitn de contratos con conocimiento en

entidades publicas ¥ Bibliotecologia, Sistemas | 10% calidad [

privadas del arden nacional de Informacién, Otros de | del servicio

y/o territorial. Ciencias  Sociales y

Humanas, Sistemas,
Administracion de
| Empresas o afines
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1 a 6 meses de
experiencia relacionada
con actividades
archivisticas.
CD-159- Contratar "la prestacién de | Contratacion | 211 dias mensua | Conocimientos Cumplimiento | 20.045.000
SUBAFIN- | un servicio técnico para | directa. lidades | académicos y | del contrato:
2020 realizar labores de gestion experiencia que posea | 20% del valor
DIRECCI documental correspondiente sobre la materia. total del
ON a (levantamiento de Profesional de ciencias | contrato, cuya
GENERAL | informacion para la de Ja informacion vy | vigencia cubra
MARITIM actualizacién de las tablas de documentacion, el plazo de
A-DIMAR retencién documental, Bibliotecologia y | ejecucién del
archivistica. contrato y
cuatro meses
mas.
AGN 152- | Prestacion de servicios de | Contratacién | 92 dias mensua | Formacion técnica en et | 10% 6.000.000
2020 apoyo a la gestion para | directa (ley lidades { area del conocimiento de | cumplimiento
adelantar procesos | 1150 de ciencias  sociales vy | de contrato
repregraficos y apoyar en la | 2007) humanas con el nicleo | 10% calidad
localizacion, desplazamiento basico del conccimiento | del servicio
y ubicacion de la en Bibliotecologia, otros
documentacion histérica de de cienclas sociales y
los fondos solicitados por los humanas
usuarios.
AGN 142- | Prestacion de Servicios de | Contratacidn | 96 dias mensua | Bachiller académico, con | 10% 7.770.000
2020 apoyo a la gestion para | directa (ley lidades | tres semestres | cumplimienio
desarrollar procesos de | 1150 de profesionales aprobados | de contrato
digitalizacién y actividades | 2007) en: Bibliotecologla, otros | 10%  calidad
archivisticas para la ciencias  sociales y | de servicio
gjecucién  del  contrato humanas, sistemas
suscrito con el Centro administracion de
Nacional de Memoria empresas y/o afines
Histdrica en desarroiflo del Doce (12) meses de
fomento de proyectos por experiencia relacionadas
venta de servicios. | con el objeto
Conclusiones

Los servicios especializados en archivistica comprenden la elaboracion de instrumentos
archivisticos, la intervencion que debe realizarse sobre los diferentes archivos de empresas privadas
y de entidades publicas, entre otros; en todo caso en cumplimiento de los lineamientos técnicos y
legales establecidos para tal fin por las entidades competentes, en este caso, el Archivo General de
la Nacion (AGN).

Algunos de estos servicios son prestados por empresas © por personas naturales segun la
naturaleza y complejidad del servicio, por regla general los servicios que comprenden el objeto de
este contrato pueden desarrollarse por tecnélogo. Los servicios de tecndlogo son requeridos en todo
tipo de organizaciones, ya sean privadas o publicas; los técnicos en diferentes areas son personas
que soportan diferentes procesos en las organizaciones.
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Como se evidencia en el andlisis de la demanda, en afios anteriores se han contratado la prestacion
de servicios de apoyo técnico en el Instituto y otras Entidades Publicas bajo la modalidad de
Contratacion Directa, el plazo de ejecucién generalmente es entre uno y varios meses.

El valor del contrato es cancelado generalmente en pagos mensuales, en algunos casos se cancelan
pagos proporcionales: una vez preste efectivamente el servicio y la satisfaccion del supervisor del
contrato, previa presentacién de informe de actividades y sus anexos en debida forma, certificacién
de cumplimiento expedida por el supervisor y pago de los aportes al Sistema General de Seguridad
Social Integral, el cual debe efectuarse en los términos y porcentajes contenidos en las normas

vigentes sobre la materia.
Atentamente, Y- @% i3 H
ANV A

& x: 5
. Oficing Asesi s e

Planeaciu 1

i &,

Visto bueng Inversion
édp‘ AL &Llc:—.; ¥ ‘
YUDY PAOLA FAJARDO REYES ORP-PN- IN3650 44569,

‘Coordinadora Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

Area técnica Grupo de Gestion Visto bueno ~ Jefe de
Contractual Oficina Asesora de
Planeacion
Elabord: Elabord: o Revisd:
i
Eliana Zipaquira / Ro'dib Galindo Kelly lturriago— Contratista
/Gustavo Peroza Técnico Operativogs | del GGC
GGDC A A

: Sy N
' Daladier Meding-Nifio
rita Cardenas @j
sesora de la

General con

Aprobé:

Yudy Paola Fajardo {¢-
Coordinadora del Grupo de Gestién
Documental y Correspondencia
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A GESTION ADMINISTRATIVA__ | ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
NVIMo FORMATO INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
Codigo: GAD-ABS-FM37 Version: 01 Fecha 90 S0 o

Bogota D.C., enero de 2022

Sefior
JUAN CARLOS ROMERO
Ciudad

Asunto: Invitacion a presentar propuesta

Cordial saludo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 845 del Codigo de Comercio,
mediante |a presente me permito solicitar propuesta para la prestacion de servicios profesionales que a continuacion se
relacionan.

Objeto:

Prestar servicios de apoya al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia en |a gestion de estandares de calidad
cumpliendo con !os lineamientos técnicos establecidos en ef Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el Acuerdo
002 de 2014 para la clasificacion, ordenacion y descripcion documental, ademas de guias y manuales del AGN, de
acuerdo con el procedimiento de organizacion de |a entidad,

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

Obligaciones Generales:

1.
2
3

1.
12,

13.
14,
15,

18.

Realizar personalmente las actividades para el dptimo cumplimiento contractual.

Actuar con suma difigencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucién de tas actividades contratadas.

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

Presentar mensualmente o cuando &l Supervisor lo requiera, el informe de actividades de acuerdo a los pardmetros
sefialados por el Supsrvisor.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de fa informacidn a su cargo

Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacion que le haya sido asignadas en desarrollo de sus
obligaciones contractuales.

Informar oportunamente al supervisor asignado, los inconvenientes que afecten el normal desarrallo del objeto
contractual

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

Portar &l camé que lo Identifica como contratisia dal Instituto en lugar visible.

. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestidn de calidad y ambiental,

Cédigos de Buen Gobigmo y Etica vigentes.

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

Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su actividad conserve bajo su cuidade o a la cual
tenga acceso, sin que pueda reproducira, divulgarla o publicarla en cualquier medio.

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

Responder por sus actos u omisiones en ejecucion del contrato, cuando con eflo cause perjuicios a la administracidn
o a ferceros.

Acatar las instrucciones y recomendaciones que, dentro del marco del objeto y obligaciones contractuales, se
realicen por parte del Invima a través del supervisor dasignado.

Prestar fos servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa.
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17. No acceder a peticiones o amenazas de quienss actien por fuera de la Ley, con el fin de obligarios a reslizar u
omitir un hecho o un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de que ello presente, informar inmediataments
al Invima.

18. Alfinalizar el contrato, debera devolver tados los elementos entregadas por & Invima para su ejecucion, soportando
por escrita dicha entrega. De igual forma debera quedar al dia con el aplicativo de cosrespondencia.

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

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

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

22. Actualizar conforme a las reglas previstas en la Ley 2013 de 2018 su declaracién de rentas ¥ registro de conflictos
de intereses.

23. Cargar y actualizar en sy usuario dal Secop It, sus cuentas de cobro e informes de actividades de conformidad con
lo desarrollado durante la ejecucion def cantrato.

24, Las demés que sean necesarias y requeridas para el optimo cumplimiento del objeto confractual.

Obligacienes Especificas:

1. Apoyar al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia del Invima, para la organizacion, instrumentacion
archivistica respecto a los documentos relacionados con registros sanitarios y tramites asociados generados por las
Diracciones Misionales del Invima.

2. Brindar apoyo en los lineamientos para la mejora en el proceso de blsqueda y recuperacion de la informacién de
registros sanitarios de acuerdo con los requerimientos por parte de los usuarios intemos y/o externos,

3. Diligenciar los sistemas de informacion que se implementan en el Instituto con la informacion requerida respecto a
los archivos de registros sanitarios de la entidad,

4. Apoyar en la consolidacion de la informacion de la base documental de los tramites que tendré a su cargo respecto a
la documentacién que reposa en el archivo de gestion misional correspondiente a los productos vigilados por el Invima
‘registros sanitarios y tramites asociados’, diligenciando la informacién de contenido, estructura y contexto.

5. Gestionar procesos técnicos de clasificacian, integracion, ordenacién, retiro de material abrasive, foliacion ¥y
desciipcion de los de los trémites que tendré a su cargo respecto a la documentacisn que reposa en el archive de
gestion misional correspondiente a los productos vigilados por el Invima “registros sanftarios y tramites asociados”

6. Brindar apoyo en la aplicacion de los principios de procedencia y orden original de los Registros Sanitarios de acuerdo
con el Aplicativo de Registros Sanitarios.

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

NOTA. Serén propiedad de la Entidad estatal los resuliados de los estudios, investigaciones y en general los informes
y trabajos realizados para cumplir el objeto de este conirato. Ef contratista no podra hacer uso de los mismos para fines
diferentes a los del trabajo mismo, sin autorizacion previa, expresa y escrita de la Entidad Estatal. El contratista puede
hacer usc y difusion, de los resultados, informes y documentos, en general de los productos que se generen en
desarrollo y ejecucion del presente contrato, siempre y cuando can ello ne se afecte la confidencialidad de que trata el
contrato y se haya obtenido previamente autorizacion del contratante.

Duracién

El objeto del contrato se ejecutara hasta el 16 de diciembre de 2022, contado a partir del cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento, ejecucion del respactivo contrato y suscripcion del acta de iniclo.

Presupuesto
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El valor del contrato a celebrar, sera hasta por la suma de VEINTINUEVE MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL
CUATROCIENTOS OCHO PESOS MICTE ($29.514.408) Incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya
lugar. (No aplica [VA)

Forma de Pago

El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el servicio y a satisfaccion
de acuerdo con el programa anual mensualizado PAC, previa presentacion del informe de aclividades y sus anexos en
debida forma, cerfificacian de cumplimiento expedida por el supervisor y pago de las colizaciones al sistema general de
sequridad social en salud, pensiones y riesgos laborales correspondiente, el cual debe efectuarse de acuerdo al valor
del contrato en Jos términos y porcentajes contenidos en 1as normas vigentes sobre la materia, de Ia siguiente manera:

1. Once (11) mensualidades vencidas de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL CIENTO
VENTIOGHO PESOS MITE ($2'683.128), Incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya lugar.
(No aplica IVA).

NOTA 1: El valor del ulimo pago esta sujeto a variacién segun la fecha de cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato que resulte del presente proceso de contratacion, sin que se pueda superar
el valor estimado en el presente estudio previo. Por lo tanto y en caso de que el valor del dltimo pago sea menor al aqui
estimado, se procedera a hacer la liberacion en el corespondiente 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 |a Resolucion No. 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 ~ *Por la cual se fijan los parametros para
deferminar fog honorarios de los coniratos de prestacion de servicios del Instifulo Nacional de Vigilancia de
Medicamenios y Alimentos — invima® 0 en las normas que la actualicen, modifiquen o adicionen.

Presentacion de propuesta:

Para |a prestacion efectiva del servicio, se requieren los siguientes requisitos de idoneidad y experiencta, los cuales
deberan ser debidamente acredifados como anexos, en la propuesta presentada:

» Requisitos de Idoneidad: Titulo de formacion tecnoldgica en administracion documental ylo afines, o
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior de pregrade en los Nicleos Basicos de Conocimiento en:
Archivistica y/o afines.

s Requisitos de experiencia: 24 meses de experiencia laboral.

Equivalencias: Se aplicara las equivalencias contenidas en fa Resolucion 2016053728 de! 21 de diciembre de
2016 ~ ARTICULO SEGUNDQ - item d}:

d) Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formagidn técnica
profesional adicional al inicizimente exigido, siempre gue se relacione con |a formacién requerida en el periil.

» Requisitos de capacidad juridica: se deben acreditar y presenter los siguientes:

1. Hoja de vida del SIGEP actualizada
Cargue en PDF el documento; Formato Declaracion de Bienes y Rentas y Registro de Conflictos de Interés,
Ley No. 2013 del 30 de diciembre de 2019. En https:/iwww funcionpublica.gov.cofley-transparencia-web/.

3. Cargue en PDF la Declaracion del impuesto sobre |a renta y complementarios, Ley No. 2013 del 30 de

diciembre de 2015 Articulo Cuarto. En htips:/iwww funcignpublica.qov.cofley-fransparencia-web/.

Copia del documento de fdentidad legible

Documento soporte de la definician de la situacién militar (aplica para los hombres)

Soportes formacion académica

Copia de la tarjeta profesional y/o matricula profesional con antecedentes del consejo superior que regule la

profesién u oficio (cuando aplique)

8. Certificaciones de experiencia, las cuales deben contener claramente el cargo o las funciones, obligaciones
desempeiiadas y el tiempo de servicio (fecha de inicio y de finalizacion).
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9. Certificado de afiliacién EPS ~ Régimen Contributive, como independiente y/o documento que lo exonere

10. Certificado de afiliacion a fondo de pensiones.

11. Examen de salud preocupaciona! de ingreso (para establecer Ia vigancia de éste tipo de examenes, se debe
observar lo sefialado en el articulo 18 def Decreto 723 ds 2013, compilado en el articulo 2.2.4.2.2.18 dal
Decreto Unico Regtamentario 1072 de 2015)

12. Registro Unico tributario — RUT (conforme a la (ltima actualizacion de la DIAN),

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

14. Formato ds declaracitn de imparciafidad y conflicto de intereses.- GDI-DIE-EMI0S,

15. Formato Compromiso de Confidencialidad de la informacian, GTH-SVI-EMO10.

La Entidad verificard en las bases de datos correspondientes, los antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y de
medidas comrectivas del propanente.

La presentacion de la propuesta en mencion deberé enviarse o presentarse a més tardar en primer (10} dia hakiles
siguientes del recibido de esta invitacion af correo vquinteror@invima.gov.co

El proponente que no tenga cuenta habliitada en el Sistema ce Informacion y Gestién del Empleo, SIGEP, del
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, debera solicitarla a la Entidad, aportando copia de ia cedula y

direccion de corres electronico a las siguientes direcciones: mforerog@invima.gov.co y cflechasb@invima.qov.co, ¥

posterior a ello cargar y actualizar los documentos requeridos.

Por dltimo, y en atencion a que la contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion para el
afio 2022 se realizara por la plataforma SECOP |, se recuerda que quienes prefendan ser contratistas deben crear y
activar su cuenta en dicha plataforma. Para Jo anterior, sugerimos consultar el instructivo para creacidn y activacion de
usuarios en el SECOP Il de Colombia Compra Eficiente, el cual se encuentra disponible en el siguiente link:

hitps./fwww.colombiacompra.qov.cofsites/oce _publicifilesicee documentosfiegistro_secopil.pdf

Atentamante,

bty RolwTapeds s,

YUDY PAOLA FAJARDO REYES
Coardinadora Grupo de Gesfion Documental y Correspondencia

Proyecio: Liiana Quintero Riveros

Instipiia Nacional de Viglancia de Medicarentos y Alment il
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Bogota D.C., enero de 2022

Sefior(a)

YUDY PAOLA FAJARDO REYES

Coordinadora Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
Invima

Ciudad

Asunto: propuesta de servicios

Cordial saludo.

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

Objeto:

Prestar servicios de apoyo al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia en la gestion de estandares de calidad
cumpliendo con los lineamientos técnicos establecidos en e! Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el Acuerdo
002 de 2014 para la clasificacion, ordenacion y descripcion documental, ademas de guias y manuales del AGN, de
acuerdo con el procedimiento de organizacion de la entidad.

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

Obligaciones Generales:

1.
2.
3.

o o

1.
12.

Realizar personalmente las actividades para el 6ptimo cumplimiento contractual.

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

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

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

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo

Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacitn que le haya sido asignadas en desarrollo de sus
obligaciones confractuales.

Informar oportunamente al supervisor asignado, los inconvenientes que afecten el normal desarrolio del objeto
confractual

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

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

. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestion de calidad y ambiental,

Cadigos de Buen Gobiemno y Etica vigentes.

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

Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razon de su actividad conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla en cualquier medio.



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

14. Responder por sus actos u omisiones en ejecucién del contrato, cuando con ello cause perjuicios a la administracion
0 a terceros.

15. Acatar [as 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 0 amenazas de quienes actien por fuera de |a Ley, con el fin de obligarlos a realizar u
omitir un hecho o un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de que ello presente, informar inmediatamente
al Invima.

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

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

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

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

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

23. Cargary actualizar en su usuario del Secop 1, sus cuentas de cobro e informes de actividades de conformidad con
lo desarrollado durante la ejecucion del contrato.

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

Obligaciones Especificas:

1. Apoyar al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia del Invima, para la organizacion, instrumentacion
archivistica respecto a los documentos relacionados con registros sanitarios y tramites asociados generados por las
Direcciones Misionales del Invima.

2. Brindar apoyo en los lineamientos para la mejora en el proceso de bisqueda y recuperacién de la informacién de
registros sanitarios de acuerdo con los requerimientos por parte de los usuarios internos y/o externos.

3. Diligenciar los sistemas de informacion que se implementan en el Instituto con la informaci6n requerida respecto a
los archivos de registros sanitarios de la entidad.

4. Apoyar en la consolidacion de la informacion de la base documental de los tramites que tendra a su cargo respecto a
la documentacion que reposa en el archivo de gestion misional correspondiente a los productos vigilados por el Invima
‘registros sanitarios y tramites asociados”, diligenciando la informacién de contenido, estructura y contexto.

5. Gestionar procesos técnicos de clasificacion, integracion, ordenacion, retiro de material abrasivo, foliacion ¥y
descripcion de los de los trémites que tendra a su cargo respecto a la documentacion que reposa en el archivo de
gestion misional correspondiente a los productos vigilados por el Invima “registros sanitarios y tramites asociados”

6. Brindar apoyo en |a aplicacion de los principios de procedencia y orden original de los Registros Sanitarios de acuerdo
con el Aplicativo de Registros Sanitarios.

7.Las demas que le sean asignadas en cumplimiento de lo dispuesto legalmente y aquellas de caracter imprevisto que
se presenten durante la gjecucion y que guarden relacion con el 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. EI contratista no podra hacer uso de los mismos para fines
diferentes a los del frabajo mismo, sin autorizacion previa, expresa y escrita de fa Entidad Estatal. El contratista puede
hacer uso y difusion, de los resultados, informes y documentos, en general de los productos que se generen en
desarrollo y ejecucion del presente confrato, siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que trata el
contrato y se haya obtenido previamente autorizacion del contratante.

Duracién

El objeto del confrato se ejecutara hasta el 16 de diciembre de 2022, contado a partir def cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato y suscripcion del acta de inicio.

Presupuesto

El valor del contrato a celebrar, sera hasta por la suma de VEINTINUEVE MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL
CUATROCIENTOS OCHO PESOS M/CTE ($29.514.408) Incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya
lugar. (No aplica IVA)

Forma de Pago.

El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el servicio y a satisfaccion
de acuerdo con el programa anual mensualizado PAC, previa presentacion del informe de actividades y sus anexos en
debida forma, certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor y pago de las cotizaciones al sistema general de
seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales correspondiente, el cual debe efectuarse de acuerdo al valor
del contrato en los términos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia, de la siguiente manera:

1. Once (11) mensualidades vencidas de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL CIENTO
VENTIOCHO PESOS MITE ($2'683.128), Incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya lugar.
(No aplica IVA).

NOTA 1: El valor del Ulimo pago esté sujeto a variacion segin 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
¢l valor estimado en el presente estudio previo. Por lo tanto y en caso de que el valor del Gitimo pago sea menor al aqui
estimado, se procedera a hacer la liberacin 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. 2016053728 del 21 de diciembre de 2016 — “Por fa cual se fijan los parametros para
determinar los honorarios de los contraios de prestacion de servicios del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — Invima” o en las normas que la actualicen, modifiquen o adicionen.

Documentos anexos a la propuesta de servicios personales:



Asimismo, me permito adjuntar a la presente oferta aquellos documentos sefialados en la invitacion ¥ que son necesarios

para la verificacion juridica, de idoneidad y de experiencia exigida para la presente prestacion de servicios de apoyo a
la gestién.

» Requisitos de Idoneidad: Formacion: Titulo de formacién tecnolégica en administracién documental ylo

afines, o aprobacién de tres (3) afios de educacién superior de pregrado en los Nicleos Basicos de
Conocimiento en: Archivistica y/o afines.

» Requisitos de experiencia: 24 meses de experiencia laboral.
* Requisitos de capacidad juridica: se deben acreditar y presentar los siguientes:

-—

Hoja de vida del SIGEP actualizada.

2. Copia de la tarjeta profesional y/o mafricula profesional con antecedentes del concejo superior que regule la
profesion u oficio (cuando aplique).

3. Copia del documento de identidad fegible y ampliado al 150%

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

5. Soportes de la formacién académica

8.

Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social como independiente (salud y pensién) y/o documento
gue lo excnere

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

8. Registro Unico tributario — RUT (conforme a la Gltima actualizacién de la DIAN).

9. Certificaciones de experiencia o su documento equivalente

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

11. Examen de salud preocupacional de ingreso (para establecer la vigencia de éste tipo de examenes, se debe

observar,lo sefalado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013, compilado en el articulo 2.2.4.2.2.18 del
Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015)

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

Atentamente,

JUAN CARLOS ROMERO



IDENTIFICACION DEL PLANTEL

Nombre del Plantel:INSTITUTO ANTONIO GOMEZ RESTREPO

Dirpcclén:Carrera 24 No, 18-37 Sur

Polsfonn:?2 390867

Jurnada: NOCTURNA

Carheter: Mixto

Cuatendarios A : Inscripcibn 5. E.D. 3022
Inscripcion DANE 31100117285

ACTA INDIVIDUAL DE CRADUACION

#n la ciudad de Bogots D.E., = los slete (1) dias del mes de Diciembre del
ano 1.960, se reunieron  con el fin de formalizar 1z Graduscidn de los alumnos
dot Gittmo grade, los suscritos Reclor y Secretarfo en la Hectorta del INSTI~
TUTO ANTONIO GOMEZ RESTREPO Iastitucién aprobada hasta aueva visita,
en wl Nivel de Educacion Media Voenclonal y autorizada por el Ministeric de
fducacion Nacional para otorgar el Titulo de Bachiller en la modalidad ACADE-
MI1CO, sepbn Resolucibn No.4518 del 09 de Mayo de 1.886.

Comprobada la situacitn legal y académica de cada uno de los alugnos gue cur-
garon y aprobaron los estudlos correspondlentes al Nivel de Fdueacibn Media Vo~
cncional, se procedid & otorgar el TITULLO DE BACHILLER ACADEMICO al gra-
duando cuyos nombres, apellidos y nlmero de documento de ldentificacidn se rela-
cionn a continuacibn: "

( 33 ) JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS ¢.C.No.79. 516,486 de Bogota

Ku firl copia lomada del Acta original General No. 00 de Fecha 47-X11-90 que
vonsia de 36 alumnos que comlenza con el nomBre de JAIME HUMBERTO

ANGEL PTLAZAS y e clerra con el nombre de CARLOS EDUARDO
nnRiRK CRESPO .

¥irmndn v sellndo por MIGUEL ANTONIO RAMOB NUNEZ {RECTOR) y LUIS
ARTURC WORIRO PALACIOB {SECRETARION

Nada on Pogoth DLE., a los treinta {30) dlas del mes de Enero de 1.981.

- ‘ g
e a‘é’?f!jac;o;
SeLE

L.ie. JM%
MG T AGTONIG RA NUNEZ

L. No. 17,093, 049 de Bogotd
Hecior
Firmado v sellado



SERO BERVICIOS OCASIONALES 8. A.
NIT 880.074.408-9

CERTIFICA

Que i {la) sefior (a) JUAN CARLOS ROMERO VEREGAS, identlficado {a} con
cédula de ciudadanta N® 79.516.486 da Baogota, labord en mision para ia empress
CAJA AGRARIA EN LIQUIDACION, mediante confrato por obra o labor
deferminada en las siguiantes fachas:

« Dasda o 26 de julio de 2004 liquidéndose a 25 de julle de 2005 en & cargo
s AUXILIAR ARCHIVO GENERAL,

« Desds el 23 de agosio de 2005 lfguldsndose & 23 da agosto de 2008, en =f
vargo de AUXILIAR ARCHIVO GENERAL.

La presento se explde a solichud del interesado {8} a los dos (02) dias del mes de
abrif de 2007,

Cordigimente,
=i
o A a7
LILIANA ARBELAEZ R
Subgerente
Yasmid U,
OFL BOTOTA L. €. WALLE DI CAUCK « 41 ANTICEKR. « WRGUALENA ~ SANTA MEXTA
e B9 N 1T 33 Direcorde: Tulty BN hiwrte ¥ 3K - 33 Harsie L Fre. Dorncribn Coiy 48 We. 50-21 Drecribe: Lo 280 L3n2T OF, 507 £ ik fors Eanciox
1584 08, 31215 81 ‘;’ mﬁ;‘s‘g%rz ‘!“ulﬂ%;grm& g Tahifens: 133 4 31 7B.3F
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e ﬂs[gfiadas Lida,

NIt 832.001.755-5

CGRH-~327-2007

El. SUSCRITC DEPARTAMENTO DE PERSGNAL
HACE CONSTAR

Qus 6! {la) seffor (a} JUAN CARLOS ROMEROD VENEGAS identificade {a) con
cdula da ciudadania No. 79,516,486, labors desde sl 26 de Septiembre de 2006
hasta of 15 de Febrero de 2007, con un CONTRATO DE TRABAJO POR EL
TERNIND QUE DURE LA OBRA O LABOR DETERMINADA en la ampresa en
misién CAJA AGRARIA EN LIQUIDACION desempefiando.gl carge de AUXILIAR
ARCHIVO GENERAL, devengando un salaric mensual de CUATROCGIENTOS
TREINTA Y CUATRO MIL PESOS ($434.000.00) M/ICTE.

Se encontraba afiliado a ia Caja de Compensacidn Familiar Colsubsidio y recibié
subsidio familiar por sus hijps LUISA FERNANDA ROMERO GONZALEZ y
ANGIE PAOLA ROMERD GONZALEL.

Se expide a soliciiud del interesato {a), sl diecinueve (18} dal mas de Fabyero de
2007.

Cordiaimente,

TEMPORALR

1LES

—~ S = - L INA
{1 inﬁ?&uxﬁ e
NATALIA ROJAS PULIDO
Area de Recursos Humanos

Calle 19 Nao 5-51 Oficing 903 Bogofd - Colombia Teléfonos.: 284 6454 - 284 3790



servicios
efectivos s.a.

Soluciants con sesdide fonase

El suscrito Gerente de Operaciones de Servicics Efectivos

SE 2008~ 0608

Certifica que:

JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS, identificado con la cédula de ciudadania
nimero 79.516.486.

» Labor6 para esta empresa en el frente de mision con la empresa Patrimonio
Autonomo de Colombia, mediante contrato individual de trabajo, desde el
16 de Febrero de 2007 hasta el 30 de Septiembre de 2.007.

¢ Ocupd el cargo de Auxiliar de Archivo.

« Devengd un salario mensual de cuatrocienios cincuenta mil pesos
($450.000.00), Moneda Legal Colombiana, pagadero en forma mensual,
mediante abono en cuenta de némina.

La informacion adicional podré ser suministrada en el PBX: 6269066 de esta
ciudad.

Se expide en Bogota, a los seis (08) dias del mes de Mayo de 2.008, por solicitud
del interesado.

c%og 5.0
ohes Levnsine
NIT 90 089,952+

!
e

i/

ARIO LEAL B

it. 900089952-4

Calle 127 B No. 46 - 86| PBX 626 90 66| Bogota D.C.
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) EL GRUPO DE CONTRATOS DE LA
DIRECCION NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES EN LIQUIDACION

CEATIFICA

Que entre la Direorién Nacionat de Eswpefacientss En Ukuidagion y el sefior JUAN
CARLOS ROMERG VENEGAS, identficado con la cédula de ciudadania No. 79.516.486 de
Bogoté, 3¢ ha susrito 8 siguiente Contrato Estatal de Prestacian de Serviclos.

Contrain Estatal de Prestacion de Servicies Asisienciales No. (0442 de 2011

Fecha de inicio 16 ds mic de 2011

Fetha de termingcidn 15 de octubre de 2011

Valor det contrato $6.000.000.00

Contrato Estatal de Prostacion de Servicios Asisienciales No. 00555 de 2011
Fecha de inicio 24 de oclubre g2 2011

Fecha de terminacicn 3 de octubre de 2011

Valor del contraio $700.000.00

Contrato Estatal de Prestacién de Servicios Asisienciales No. 00681 de 2011
Fecha de inicic 29 da noviembve de 2011

Facha de terminacion 15deenem de 2012

Valor def contralo $3.750.000.00

Contrato Estatal de Prestacidn de Servictos Asisienciales No. 00232 de 2012
Fecha de inicio 13 de febrero de 2012

Fecha de tenminacidn A demarzo ds 2012

Valor dal contrato $3.750.000.00

A DBLIGACIONES ESBEGIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Alondor, onenlar & oS vscands exiemes, sobrg los téomings y condiciones para acceder &
los senacios te & arecaiin.

2. Emtular durante e process archivishics de recepion documental las actividades asociadas
bajo eriencs centralizages y normalzados

3. Pealizar = procesamiento de ¢aga una de las comunicaciones recepcionadiss an el moduly
del Sistemz de Geston Documerdal respetando los esiandares o ghilenos de
procesameento de datos

4. Digiakzay controiadamente la totalidad d los documentos recaptionacas v gangrados una
vez procesadas en el Sistema de Geskdn Documental.

e SAND 13 - 27 Bogetd Dy (elowbia  Telgjows J8DOS3EAT 1957~ wemwiegoprp

©
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Aeakizar Ia recepoin g los documentos, durante &l proceso de proguccién documental,
generados por las tiversas Breas dehidamenis itventariados.

Heagzar o procesamienio. aistamsento fisco 68 los despachos de las comumgacionas a
traves de Jos diversos medos u empresas especialzadas de mensajerna.

Aeakizar en ks Ehas oo Sislema de Geston Documental 8] cargue ¢ novedades de b
dHerentes modulos del Sstoma de Gesfion Documantal,

Realizar del proceso archivisiico de distibucién documental la reasignacion de docimentas
mual direccionados, aeorde 2 los pardmetros del Sistema dejan do oo eslas cperacionas s
sopoites y evidencias respecivas

Proporciondr & los servdome plbiess 2l seoacio te Ta Drecoidn ¥ & 05 usuarios extemos g
infomacion de interdy penbra mEativa al estade da los ramies.

Organdzar b5 documenios de 125 diversas dreas acorde a o establecidos en lis fablas de
retencion documental y en el procest rChvisbet de pganZaciin.

Reportar novedadss g nivel poérsen 1 omganizasional, que Inpliquen |a 2ctuaizacdn de
las Teblas de Retencion Documsr st

Preparar lag tansfarencias cocumentales prmanas acorde a los ineamientos definidos
vistitucionaiments

ftealizar 12 destrpoign archivisica en o Sislama de Gestidn Documental acorde a s
precephiado en la noma téonca coomblana de las diversas series O subseries
docunientales.

Atender a usuaros autorizados de ke DHE de la Direcoion (Correspondenci, Aichivos de
Gesion y Archivo General DNE), perst recepoonar de psfos los requermientos de
documentes relacionados con preslamos, folocopadas v demas consultas propias de fa
Dirgce-in Nacional de Estupelacientes

Mantenar y conservar los soporfes documeniales relaivos a sclicituges y préstamos de
documentos, debidaments organizados

Garantizar 6l diigenciamiento ¥ fema de caca una de ios formatos de présiamo de
dosumentos.

Mantensr los sopories documentales como planilas, guias y corseculivos debwlarmernte
orgenizados y disponibles pera alender consistas

Acaiar y cumplr o8 profeccios documentades que exishan sobie proleccion de s
docungios.

Adoptar y cumplr [ag medidas te ripo preveriivo y torectivo gefinidas para 2 fonservaciin
e fos documenios mskhiuponales.

Recepsionar v valkdar 4 nivel del Archive General DRE, fas iransierencias provenientes de
los divergos Archeros de Gestion,

Arctivar [as copias de cada uno de las tansferencias documentales enfregados por las
hilsrentes dependencias de la Direceidn al Archive General DNE,

. Procesar kos requerimientos atendidos y proyeetar fos documenios sopodes te entrega de

cada uno de los mismos,

Diigenciar thariaments los formalns de esladisticas de las actvidades reakzadas on ¢l dia
i surplimants estrcio al Manual de Segundad iformdtics para et manejo d8 equipes &
mormagion institucional adopiado por 12 Subdireccion de knformatica de la D.ME,

Velar por la consenvaritn y uso racional de log elementos as gnados pars of desempeiio 08
lag khores.




Niraceion Nacisaal §p [etapafacisateor an Hgedacion

B. » OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1) Gumpiir con of nbjelo del prasente sonlrto con plena autoromia Wenica ¥ administrativa y
bR §U propia fesponsablidad. Por lo lanio, no exshe ni exlsid ningun fipc de
subordinacin, f vincylo lahoral alguno te EL CONTRATISTA con LA DIRECCION,

2) Prastar sus servicios de acuerdo con [as roNMas propiss.ds su profesioree actvidad,

3) EL CONTRATISTA respetard las normas y reglamentos ¢ LA DIRECEION,

4) Obrar con lealtad v buena fa en las distinias elapas conlraciuales, avitando difacionss ¥
enirabanianios Gue puedan prasentarsa y en general se ohiiga & cumplir ¢on lo establecide
on la Ley 80 oe 1893 y demds nommas coatordantas.

5} Presentar un informe mensual de lodes sus actividades realizadas &n cumplimianio det
Dhjsto confractual mes vencido, o cada vax que lo raguiara el Superviser det contiaky, asi
como un informe fina! de las aclwdages desandladas en cumplmienio def olbjeto
contrachual. Para tal efecto LA DIRESCISN se msena o dorecho de exigr a EL
CONTRATISTA ln ampliacion de la Informaclon presentada por éste y 5& Supediiant cada
uno g2 108 pEYES & SU preseniacion,

6} Atander cuziquir soficiterd fue con relacion al desarolky dal obweto contractual, efestie ef
Seior Director de esfa entdad,

7} Comumicar de manera inmediafa al superisor del conralo, cusiguicr imeguisndad o
anomalia que & presents durente ¢ esarrolia de sus oiligaciones.

8) Realizar ios aclos necesarios v fomar las metidas condimentes para el debido ¥ opodung
cumpimiento de las obigaciones confraciuales v ia ejecucidn dal contrato,

#) Dibiganciar &f formato dnico tie hoja de vida de que tretan Jag Leyes 190 de 1995 v 443 y
489 de 71558,

10) Responder por sus actuaciongs y omisiones denvidos de Ja celelyacion del presente
cgggam y de la grecunién de ta misma, dé conformidad con lo estatiesido an ia ley 80 de
1883,

14} Alifiarse a ios sistemas da pensiones, sahud y & la Adminisivadora de Riesgos Profesionales,
de conformidad con In dispuesto en 2f aricuks 282 d¢ ta Ley 100 de 1983 y manieng! su
afiliacion de conformidad con las condiciones establacidas en ef articuly 50 da fa lay 769 de
2002, Ley 707 de 2003 y la Ley 1150 2009, Dicha afilagion debe acreditarss 2rs fa
Coominacidn del Grupo de Contratos de la Secretaria General de LA DIRECCION,
anexendo certilicacion de afliliagion vigente, Tolocopia det formulario o camé da afilfacion.
Este requistio es indispenisable parz i ejecucion dal presente coelrato, Ast misme, EL
CONTRATISTA s3 compromele a presentar mensuaiments sl Grupo de Tesoreia vy
Cugntas y 2! Grupo de Contralos, los rectbos de pago de ks colizatinnes efectuadas tanto
gn salud como an pensiongs, durante 1a ejecucion det contrato.

12) Responder por ¢! cuidado de los bienes que ¢ sean entregatos por LA DIRECCION para ef
desarrofio del conlrato. {81 a el hulvere tugar).

13) Entregar &1 verzimignto de la ejecucidn def coniraty ks asuntos y elementos que la fusron
antregados e desatrotio 8o su rabaju, (Si 3 eilo hubiers lugar),

14} No Instalar ni utlizar en los 2quiDoS que le sean asignados por LA DIRECCION para ol
fesancho del objelo tel conlrato, ningun software sin la autorzacién previg de &
Subeireccion tie informatica. {51 2 ello hubiera lugar).

15] No sacar ¢ sofiware de LA DIRECCION y bmitar su uso a las astividades proplas def
tontrato, salve aulonzacion previa y expresa de la Subdireccitn de infommatica. (Si 4 elio
hublgra logark.




Direccion Sagionsl de [stupefacientes en Liquidasion
) v 3 steck

16} No fatroducir modificacion alguna Al softwars instalado, s 1 aulonzaciin previa y escrifa
de la Subdreccitn de Infermatica. {31 2 efio hubisre huigar).

) IDENTIFICACION TRIBUTARIA, EL CONTHATISTA deberd anexar ef documenis gue
indique su identificasion tinwtada ¢ informacion sobre 8l régimen de impuesios 3l e
perienece. Las personas juridicls vo natursles inlegrantes de un Sonsucio o LG
{emporzl deben acrsditer ésle requisio, cuando infervengan Gomo responsables det
impueste sobrs las ventas, por reafizar drectamente ta prestacion de sevicios gravados
con ticha bmpuesto, 1o anterior de conformidad con el aniculo 368 del Eslatuto Tribulario, en
concordancia cor el aricuo 66 de la Ley 488 de 1.998 que adiciond ef articulo 437 del
misma Estaiuta.

Que dantro de Jos precitadas contratos se estipuld fa exclusion laboral y prestacional, de
confermidad con lo previsio en e numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, &n 1a cual
e ningin case generard relacién laboral ni prestacionss soclales entre LA DIRECCION y EL
CONTRATISTA.

La presente cerfificacion se expide en Bogold a los veintisiete (27) dias del mes ge
noviembre  del afio dos ik doce (20123
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wor.rep i
o S&A SERVICIOS Y ASESORIAS SA. racte. 1312012 reanzove

Certfcacién Laborsl

weeso Administrative certfics que ol (lg) Sefioria)  Romero Venapes Jusn Carlos

iicado(a) con cbdula de ciudadania N° 7516488 estuwo vinculpdo(s) directamente a nuestra compaiily
arvicios Temporales, & ravas de un conbrato individual de trabajo por la duraciin te una obra o fabor
‘minada, para prestar sus Sevicios an apoyo Wsmporal ¥ comg colaborador en rruskn en desarTaic de las
idades relucionadas con o cargn, ask

greso F. Retiro Cargo Salario Empress Usnaris
72012 12012 TEGNICO! 51 556 000,00 Dwecoon Nacknal De Estupeiacientes En Liquds

constancia de lo anterior se finma sl 10/12/2012en la giudad de Bogota

mments,

coso Administrative.

Su cadigo de conflmmacibe es: YDpACdbe

Para confirmar ia aulonticidad i esla infumacion uglad puede ingresar 2
ww. SBrvicsesnias com.co opadn: Sonsulia, Socumentos {derecha armibu} y citar of
chdigo anexo.

Confirmansemos con usted ia fecha da impresidn, #f documento respectivo y & Gltite
salaro devengado.
Enmod&mhﬁdﬁﬁﬁmmma&mmw.erMMM
3 los telsfonos ubicados on la parle infedar.

L a confirmacitn de este desprendible solo se hard sobre fechas de Impresion ge urnt afo
Pasada etts facha, su cordirmacin su sfiminard de nuestra base de datos.

ALl CAL.E ZhiNoste No 45 - FEESSESMIR . AN 8148020 CEL 5 LGS S - spacad{jaatensnaines o 7o | PEREN LALLETH0 72
TELS: 3316240 37 FAX. X B2 . CEL 318 ATSESED - syaparw astseriEsoon o MEDELLIN CRASING, 46844 . TEL: JtBaY- |
260 16635 . CEL 115573 8574 - syareadadin fJeardasesnat conos) ADL.CRA Blia 4653 -PB X Q0627 - FREIIITIT - T8I §
TI574 - syebcgonPearaseiuise oumas BARRANQURLA CALLE 0 Ho 5003 OF 10 -G 2. LOS RCELES - TELEFAX. MEHN -CELTETE |
- " guconge ¢ TBAGUE CALLE 12 Mo 3 -7 Gices 306 - Bl o Nolen Cerkes - TEL 267 0104 - 200703 -
SHULLEEAYEI0Nas L0k.00 BUCARAMANGA UH.LE SN 1029 (Raia B4 TEL BIEATE - syabeataga{jearvanati com L

WRW.SeIviasesodias.com.ou




@ Nases

Que el Sefioria); ROMERC VENEGAS JUAN CARLOSIdentificado(a) con  céduka
de cludadania No. 79516486, labors en Nases EST, Empresa de Sewicios
Temporales S.A.S. para nuestra(s) empresa(s} cliente(s} DIRECCION NACIONAL
DE ESTUPEFACIENTES EN LIQUIDACION en los siguienttes pariodos:

CERTIFICAMOS

Dasde: 17 de diclembre de 2012, hasta el dia 01 de Diciembre de 2013
AREA; DNE-GESTION DOCUMENTAL-436

Desempefands el camge de TECNICD |

Sueldo Basico Mensual, Ultimo contrato % 1,588,285

EPS: FAMISANAR

ARL: COLMENA RIESGUS LABORALES

PENSIONES: PORVENIR

CAJADE COMPENSACIGN FAMILIAR: Caja Familiar COMPENSAR
Tipo de contrato firmado:  Duracién determinada de laobra

La presente se expide & sclicitud del interesado a los 02 dias del mes de
Diciembre de 2013.

Atentaments,

NASES ESRE.AS.

it BIORERBO,
&
(X
JULIO CESAR HERNANDEZ M, =,
Ejeculivo Cuenta- DNE { & L‘
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* CENEINAL Cra. 17 Ho, B35 oL 403 Tol, JYEI5BE Faxs T5T500 * CUCUTAY Ay, Bl No. 21042 Triefna S794E



- ACTIVOS

Nt 860,050 9155
CERTIFICACION

Que el Sefior ROMERD VEREGAS JUAN CARLDS identificado con Cedula
De Ciudadaniz nlimero 79,516,486, trabaja en nuestra empressa
desde el 23 de Diciembre de 2013, mediantes un contrato de
trabajo por el término gue dure la OBRA O LABOR, v en sjercicio
dei mismo fue asignado como trabajador en misidon a la usuaria
UAE DIRECCION NACTIORAL DE ESTUPEFACIENTES EN LIQUIDACION,
tdesenpefidndose en el pargo de TECNIDO I coh una asignacids
mensual de UN MILLON SEISCIENTOS ‘TREINTA Y CINCD KIL
NOVECTENTOS TREINTA ¥ CUATRC FESOS (51,635,234%.

s Organizar los arxchivos en cuanhte a la clasificacién,
ardenacion v descripeidn documental, pera preparar los
documentos para la entrega a las entidades que asuman ias
funcionss de la DHE, Hoy en Liquidacidn o a gulen s
determine en ol momento de terminar la liguidacidn.

s Cumplir ton los volumenes diarios establecidos an
organizacidn de archivos, para cumplir las metas diarias,
mensuales para la entrega de los archivos de acugrdo con
las instrucciones al interior de ila Direccidn Nacional de
Estupefacientes en Liguidacion.

s Hisgueda de requerimientos para préstamo de oxpedisntes a
funeionarios.

* Realizar la labor de acuerds con lag instrucciones
téenicas impartidas.

* Las demds gue le sean asignadas de conformidad con las
necesidades de la liquidacitn de la entidad.

La prezente certificacidn se expide en Bogotd, a solicgitud del
interszado a lus 02 dias del mes Octubre de 2014 con destipo a
QUIEN INTERESE.

Atentamenfe;;)ak meidinat =
Y. o
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COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS
SIA!SB
NIT, 830.080.727-9

CERTIFICA

Que, ¢ {la) Sefior(a) JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS, identificado(a) con la
Cédula de Ciudadania No 79,516.486 laboro en la compaiiia desde el dia 20 de
Abril de 2015 hasta el dia 04 de Septiembre de 2015 con un contrate por duracién
de ls obra o labor contratada, desempenando -ol cargo de AUXILIAR DE

ARGHIVO GRADO It

Se expide an Bogots D.C., a solicitud del interesade(a) a los dieciséis (16) dias del

mes de septiembre de dos mil quince (2015},

Cordiglments.

(2

Carreta 127 Ko, 22G-28 I 2T Agrupecito | Enperunize Bogewy D.C. 1 Colombi
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SISCORMP

A QUIEN INTERESE

E! suscrito departamento de JURIDICA de la compafiia SISCORP DE COLOMBIA
$.A.S., con NIT 900.083.104-8, se permite certificar que el (la) sefior(a) JUAN CARLOS
ROMERO VENEGAS cedula de ciudadania No 79.516.486 presto sus servicios como
AUXILIAR DE ARCHIVO desde el 07 de Octubre 2015 hasta el 10 de Diciembre 2015,
por medio de un coniraie de prestacion de servicios profesionales con honorarios
mensuales de UN MILLON DE PESOS M/CTE. ($ 1.000.000).

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado(a), & los 22 dias del mes de
Enero de 2016.

Atentamente,

\ ( \"‘ ‘ .‘ 0818 I.}
AR (L LT\ GUR

\ﬁ“rrgt\} N%%Cc AVEZ

JURIDICA

SISCORP DE COLOMBIA
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Minisierio de Defonsn Nacional

Dﬁmal' £ TODOS PORUN

Dirpcelén General Maritlina - NUEUOPA(S

Autoridis Maritima Colambianas § VAL TOUWDIG IDUCACION

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE DIMAR

CERTIFICA QUE:

JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS, con CC. No 79516480, tuvo vincules laborales con esla
entidad  a traves de siguiente contrato de prestacion de servicins con las siguientes

caracteristicas:
Eutidad Contratante: Diveccidan General Marftima - SUBAFIN
£ NILT: $30.02 7.904-1
o’ Nuombre del contratista: JUAN CARLGS ROMERO VENEGAS
NIT No del contralista: 79516486
Contrato N*° 208-SUBAFIN-2014
Valor total del contralo; $3.200.000
Fechu hicfacidn: 31 de Ochrbre de 2014
Fecha De Termingcids: 30 de Diciewmbre de 2014
Porcentaje de Ljecnciin: 100%
Objeto: “Contralar scrvicio Monico con conacintienfos Yy experiencin

archivistica, con el fin de apoyaral grupo de coordinacion general,
drea de gestion docwmental y archivo de Dinpr — archive central,
en T intervencidn (m'gnm'mrién cronsldgicas, depueraciin, relivo
de muderial alrasivo, foliacidn, empaste, rolulade), levaniamicnio
de invenlarivs documentules y rotulacion de cujas..”

Para constancia se firnm e presente e Bogotd D.C., a los siete (7) dias del mes de septiembie de 2015, a
solicitudd del intevesado.

Capitan de Corbef FERREIRA BOHORQUEZ ERWIN JAVIER o
Subdiredfar Administralivo y Financigro DIMAR - i

oy

Voo SCGUIRENTO CONTRATOS \
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;"{" %{“ ﬁz}' r g “Consolidemos nuesiro pafs maritimo”
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CERTIFICACION No. 6509

LA ASESORA DE LA DIRECCION GENERAL CON DELEGACION DE
FUNCIQONES DEL. GRUPC DE GESTION CONTRACTUAL DEL INVIMA

NIT: 830,000,167-2
CERTIFICA QUE:

El (a) Sr. (a) JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS, identificado {a) con C,C., N° 79.516.488, susuribié
con el Invima el{ps) sigulente(s) conlrato(s) de prestacidn de sepvicios: )

FECHA DE FECHA DE

o .
Gto. N , OBJETO INIZIO TERMINACION

PRAESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION AL INSTITUTO NACIONAL DE
VIGILANCIA DOF  MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS PARA APOYAR A LA
DIRECCION DE COSMETICOS, ASEQ,
PLAGUICIDAS Y PRODUCTOS DE HIGIENE
DOMESTICA, EN LAS ACTIVIDADES DE
ACTUALIZATION, . ORGAMNIZACION,
CONTROL Y MANEJO DE ARCHIVO DE SU
COMPETENCIA.

074 02-feb-16 30-dic-16

"WALOR DEL CONTRATO- Para todos los efeclos legales, €! valor tolal del presente contrato 8s por
la suma de DIECISIETE MILLONES CUATROCIENTOS QCHENTA Y NUEVE MiL. SEISCIENTOS
DIECIOCHO PESOS MICTE. ($17.485.618). s .

Ohligaciones del contratista.

Obligaciones generales: Para gl desarralio del objsto contraciual EL CONTRATISTA debera: 1,
Healizar personalments las actividades que dé &l se derven. 2. Actuar con suma diligencia,
responsabilidad e idoneidad en la ejecucitn de las actividades contraladas. 3} Suscribir el Aclg de
inicio. 4. Presentar mensualmente o cuando el Supervisor lo requiera, el informe de aclividades de
acuerdo a los parénieiros sefialados por el Supervisor. 5. Afiliarse al Sistema (General de Riesgos
Profesionalss para amparar sus actividades desarrolladas con ocasién de la ejecucion def contrato.
6. Cumplir como contratista independiente con las obligaciones de seguridad secial contenidas en
las normas legales vigentes, 7. Portar ¢l carné que-lo identiica como contratista del Instituto en
lugar visible. 8. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto &l MECH,
gestién de cafidad y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno y Etica de la Entidad, 9. Recibir y
descargar 1a correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia. 10. Custodiar y cuidar
la documentacian que par razon de su aclividad conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
sin que pueda reproducirla, divulgaria o publicarla en cualquier medio. 11. Recibir, cuslodiar y cuidar
los bienes y/o elementos que la entidad le proporciona para el desempeiic de sus actividades, 12. Al
finalizar el contrato deberd devolver todos fos glementos entregados por el INVIMA para su
gjecucién, sopertando por escrito dicha enirega. De igual forma debera quedar al dia con el
aplicaliyo de correspondencia. 13. Cumplir a cabalidad la normatividad vigente que regula su
profesién. 14. Regislrar su informacién y documentos en el Sistema de Informacién y Gestidn del
Empleo Plblico, SIGEP. 15, Realizar deniro de un plazo de sels (6} meses contados a parlir del
perfaccionamiento del contrato, el examen pre ocupacional establecido en ef arliculo 18 del Decreto
723 de 2013 y entregar et certificado respectivo en el grupo de Gestidn contractual. 16. Aportar
certificacion bancaria de la cuenta en la cual se realizarén los pages derivados de la ejecucion del

contrato. Dicha certificacién deberd conlener el nirmero de Ja cuenta, tipo de cuenta e identificacion ?§

det tituTar de la misma que debe ser aquel con quien se suscribird el contrato. 17, Las demas que le
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asigne el supervisor del contrato y que tengan refacidn con el objeto contraciual,

Obtigaclones especlficas: 1. Proyectar la respuesta a las consultas y peticlones radicadas en la
dependencia para su contestacibn en los érminos de Ley. 2, Ejecutar v ulllizar dptimamente los
recursos disponibles con el propdsito de lograr ef cumplimierito de los objetives, planes, programas
y proyecios de la entidad. 3. Apoyar en la ejecucion de actividades inherentes a la asignacidn de
cédigos de Notificacion Sanitarlg Obligatoria, registros sanitarios y demas trémites y procedimientos
refacionados, que les sean asignados, cumpliendo las disposiciones sanifarias legales vigentes que
regulen la materia. 4. Apoyar administrativamente las actividades qus permitan el desarrolio de las
funciones de normalizacidn, acreditacidn, certificacién, delegecién y control de los establecimientos
vigilados que son de compstencia de esta Direccién. 5. Apoyar administrativamente Jas actividades
que permitan la ejecucidn de las acclones de nspeecién, vigilancdia y Control cuando fes sea
delegada. 6. Mantener actualizados los expedientes de los establecimisntos vigilados y de los casos
que ameritan inspeccidn, vigilancla y control sanitario y del archive de gastién de correspondencia
de esta direccion, 7, Gestionar y actualizar ias basas de datos relacionadas con la informacion de
los productos y establecimientos competencia de esta dependencia. 8. Colaborar en la generacién
de informes y manejo de los recursos presupuesiales asignades a la dependencia, realizando
seguimiento que permita verificar ef cumplimiento de les mismos con relacion a lo planificado.

- FEGHADE FECHA DE
Clo. N° OBJETO INICIO TERMINACION

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION AL INSTITUTO NAGIONAL DE
VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS- INVIMA  PARA APOYAR
029 TECNICAMENTE A LA DIRECCION DE

COSMETICOS, ASEQ. PLAGUICIDAS Y
| PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA, EN
ACTIVIDADES DE  ACTUALIZACION,
QRGANIZACION, CONTROL Y MANEJO DEL
ARCHIVO DE GESTION.

10-ene-17 - 29-dic-17

“VALOR DEL CONTRATO- Para lodos los efectos legales, el valor total del presente cohtrale es por
la suma de DIECIOCHO MILLONES SEISCIENTOS CINCO MIL NOVEGIENTOS SETENTA Y
SIETE PESOS M/CTE. ($18.605.977).

Obllgaciones del Contratista,

Obligaciones gencrales: Para ef desarrclio del objeto contractual EL CONTRATISTA deberd: 1.
Realizar personalmente las aclividades que de él se deriven. 2. Actuar con suma diligencia,
responsabilidad e idoneidad en la ejacucion de las actividades corratadas. 3. Suscribir ef acta de
inicio. 4. Presentar mensuaimente o cuando el Supervisor 1o requisra, sl Informe de actividades de
acuerdo a los paramelros sefialados por el Supervisor. 5. Afiliarss al Sistema General de Rlesgo,
Profesionales para amparar sus actividades desarrolladas con ecasion de la ejecucidn del contrato.
5). Alifiarse al Sistema de General de Riesgo Prolesionales para amparar jas actividades
desarrolladas con ocasion de la ejecucion del contrato, 6. Cumplir como ¢onfratista independiente
con las obligacionss de seguridad social contenidas en las norma legales vigenies. 7. Portar e
camé que lo identifica coma contratista del Instituto en lugar visible. 8. Dar cumplimiento a las
directrices Impartidas por la entidad respscto al MECI, gestién de calidad y ambiental, Cédigas de
Buen Gobierno y Etica de Entidad. 9. Recibir v descargar ia correspondencia de asignada sn ef
aplicativo de correspondencia. 10. Custodiar y cuidar la documentacidn que por razén de su
actividad conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, sin que pueda reprodusiria, divulgarla
o publicarla en cualguler medio. 11. Recibir, custodiar y cuidar los blenes y/o elemienios que la
gntidad le proporciona para el desempefo de sus actividades. 12. Al finalizar el contralo, deheri?&
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dgvolver todos los elementos eniregados por el Invima para su ejecusién, soportardo por escrilo
dicha entrega. De Igual forma deberd quedar al dia con el aplicative de correspondencia. 13.
Registrar su informacién y documentos an el Sisterna de Informacidn y Gestién del Empleo Publico,
SIGEP. 14. Realizar en un plazo de seis (6) meses contados a parir del perdeccionamiento del
contrato, el examen pre ocupacional establecido- en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decrelo 1072 de
2015 y entregar ! cerlificado respectivo en el Grupo de Gestion Gontraciual 15. Las demds que le
asigne el supervisar del contrato y que tangan relacion con el phjeta contractual,

Obligaciones Especificas: 1. Brindar apoyo en la organizacidn y disposicidn de la documentacitn
necesaria para la alencién de consultas y petlciones radicadas en la dependencia para su
contestacién en los términos de ley. 2. Brindar apoyo en Id ejecucibn de actividades inherentes a la
asignacién de ctdigus de Notificacion Sanitaria Obligaloria, registros sanitarios y demés tramfles y
procedimientos relacionados gua e sean asighados, cumplisndo fas disposiciones sanitarias legales
vigentes que regulan la material. 3. Brindar apoyo &n [a redaccion, digitacion y transeripeion de los
documentos del grupo téenico. 4. Archivar los documentos Institucionales seg(n tablas de Retencidn
Documental, Tablas de valoracion documsnial y normatividad vigenle. 5. Brindar apoyo en la
consolidacion de estadisticas e informacién en Excel 6, Brindar apoyo administralivo en
actualizacion y mantenimiento de las actividades que permitan et desarrclic de las funcicnes de
normalizacion, acreditacién, certificacién, delegacién y control de fos eslablecimientos vigitados que
son competencia de esta Direcclén, 7. Brindar apoyo en ai mantenimiento aciualizado de los
expedientes de los establecimientos vigilados y de los casos que ameritan inspeccién, vigilancia, y
control sanitario y del archivo de geslién de correspondencia. 8. Brindar apoyo en la gestion y
actualizacion de las bases de dalos relacionadas con la informacion de los produclos y
establecimientos competencia de esta dependencia. 9. Las actividades que sean necesarias para el
desarrollo del objsto contraciual, A

FECHA DE FECHA DE
by ‘ OBJETO INICIO | TERMINACGION

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION AL INSTITUTO NACIONAL DE
VIGILANGIA DE  MEDICAMENTOS Y :
ALIMENTOS EN EL'MANEJO DEL ARGHIVO STEREE TS
DE GESTION ¥ OTRAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LA DIRECCION DE
COSMETICOS, ASEQ, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA.

035

*

“VALOR DEL CONTRATO- Para todos los efectos legales, ef valor tolal del presente contrato es por
la suma de DIECISIETE MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y DOS MIL SETECIENTOS
SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE. {$17.542.778).

Obligaciones del confratista

1. Realizar personalmente las aclividades que de é1 se deriven. 2. Actuar con suma diligencia,
responsabiidad e idoneidad en ta ejecuclén de las aclividadas conlratadas. 3. Suscribir el acta de
inicio. 4. Presentar mensualmente o cuando el supervisor lo requiera; el informe de aclividades dé
acuerdo con los parametros sefalados. 5. Alillarse al Sisterna General de Riesgos Laborales para
amparar sus actividades desarfolladas con ocasién de la gjecucién del contrato. 6. Cumplir como
coniratisia independients con las obligaciones de seguridad social contenidas en las normas lagales
vigentes. 7. Portar el carné que lo identifica como contratista del Instituto en lugar visible, 8. Dar
cumplimiento a Jas directrices impartidas por la entidad respecio al MECI, gestién de calidad y
ambiental Cédigos de Buen Goblerno y Etica de ta Entidad. 9. Recibir, descargar y dar respuesta a
la correspondencia asignada en el aplicalive dentro de los términos establecidos, 10. Cusiodiar y
culdar que por razén de su aclividad conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, sin que
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CERTIFICACION No. 582

LA SUSCRITA ASESORA DE LA DIRECCION GENERAL CON DELEGACION DE FUNCIONES
DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DEL INVIMA
NIT: £30.000.167-2

CERTIFICA QUE:

De conformidad con los documentos gue obran en al archivo de la entidad, se encontré que JUAN
CARLOS ROMERO VENEGAS, identificado (a) con cédula de ciudadania No. 79.516.438
suscribié con gl INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANGIA DE MEDIGAMENTOS Y ALIMENTOS -
INVIMA &l {los) siguiente {s) contrato (s):

1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 006 DE 2019

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYQ AL INSTITUTG NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA, EN LA GESTION DOCUMENTAL DEL GRUPO
GESTION CONTRACTUAL DE LA SECRETARIA GENERAL.

FECHA DE INICIO: 3 de enero de 2019
FECHA DE TERMINACION: 20 de diciembre de 2019

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efeclos iegales, el presente conirato se suscribid por
valor de: VEINTINUEVE MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SETENTA Y SIETE
PESOS MICTE. ($ 29.397.077)

EL CONTRATO SE ENCUENTRA EN EJECUCION

QObligaciones Contractuales

Obligaciones Generales: 1. Realizar personaimenie las actividades que de &l se deriven. 2.
Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucidn de las actlvidades
contratadas. 3. Suscribir €l acta de inicio. 4. Presentar mensualmente o cuando el Supervisor (0
requiera, e! Informe de actividades de acuerdo a los parémetros seiialados por el Supetvisor, 5.
Afiliarse al Sistema General de Riesgos laborales para amparar sus actividades desarrolladas con
acasion de la ejecucidén del contrato, 6. Cumplir como confratista independiente con Ias
abligaciones de seguridad sacial contenidas en las normas legales Vigentes. 7. Porar ¢l carnet
gue lc identifica como contratisia del Instituto en Jugar visible. 8. Dar cumplimiento a las directrices
Impartidas por la entidad respecto al MECH, gestién de calidad y ambiental, Cédigos de Buen
Gobierno y Etica de 1a Entidad. 9. Recibir y descargar la correspondencia asignada en al aplicativo
de correspondencia. 10. Custodiar y culdar la documentacion que por razbn de su actividad
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgaria o
publicarta en cualguler medio. 11. Recibir, custodiar y cuidar los bienes y/o elementos que la
entidad le proporciona para el desempefio de sus actividades. 12. Al finalizar et contralo, debera
devolver todos los elementos antregados por el Instituto Nacional de Vigllancia de Medicamentos y
Alimentos - Invima para su ejecucién, soportando por escrito dicha entrega. De iguai forma deberd
guedar al dia con et agplicativa de correspondencia. 13. Cumplir a cabalfidad con la normativided
vigente que regula su profesion. 14. Registrar su informacion y documentos en el Sistema de

Instirute Nacional de Viglantia de Madicamentos y Alimentos - Invima
Oficing Princlpal: Cra 10 N° 64 - 28 - Hogotd seesacr
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Informacidn y Gestidn det Empleo Plblico, SIGEP, 15. Realizar dentro del primer mes contado a
partir del perfeccionamiento del contrato, el examen preocupacional establecido en el articulo
2.24.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015. Entregar el certificado respectivo en el Grupo de Gestion
Contractual. 16. Las demds que Ie asigne el supsrvisor del contrato y que tengan relacién con el
objeta contractual. 17. Dar cumplimiento a las disposiciones ambientales implementadas por el
Goblernc Nacional y que tengan relacion con el abjeto del presente contraio.

Obligaciones Especificas: 1. Apoyar en la Identificacion de las carpstas ¥y cajas de archivo,
realizar el inventario documantal raspectivo y organizar de acuerdo con las normas archivisticas
vigentes. 2. Realizar un plan de trabajo y cronograma de comin acuerdo con el supervisor del
confrato en donde se astablezcan las actlvidades y periodos de tiempo a ejscutar los cuaies
deberan ser presentado dentro de los tres (3) dias siguientes al inicio del contrato. 3. Apoyar en la
organizaclon, foliar, retirar de ser el caso, el material metdlico (ganchos de cosedora) de los
documentos, realizar el cambio de carpeta para aquellas que se encueniren deterioradas, y
eliminar documentos duplicados. 4. Apoyar en la validacion de las transferencias documentales en
coordinacién con e Grupo de Gestion Documental, cuando sea requerido por ! supsrvisor del
contrato. 5. Apoyar al Grupo de Gestion Contraciual en la realizacidon del registro de los
expedientes en Formato Unico de Inventario Documental (FUID). 6. Apoyar la seleccién de 105
documentos que no son considerados material de archive y determinar en coordinacion con el
Grupo de Geslién Documental su disposicion final. 7. Apoyar la. identificacién de las series y
documentos que deben transferirse al archivo ceniral y gesticnar el proceso para su disposicion en
esta dependencia. 8. Apoyar verilicando que las series documentales cumplan su tiempo de
relencidn y realizar la transferencia documental, cuando sea reguerido por el supervisor del
contrato. 9. Apoyar la verificacion de la documentacion de cada carpeta y su follacion de ser el
caso, lollar los documentos que no cuenten con foliacidn. 10. Apoyar la realizacion de las
actividades necesarias relacionadas con e amacenamiento y traslado de unidades de
conservacién, cuando sea requerido. 11, Apovar la realizacion de la digitalizacion del inventario
documental, con copias de seguridad, en el evento de ser requerido. 12. Apayar la digitalizacién de
Jos documentos necesarios y solicitados para mantener el archivo de la deperdencia al dia, en el
evento de ser requerido. 13. Asistir y participar en las reuniones y comités que el supervisor del
contrato programe. 14. Brindar ! apoyo necesario en la slaboracion de informes y respuestas a
requarimientos relacionados con el objeto del conirato que le sean asignades por el supervisor dal
contralo. 15. Hacer entrega de la informacién levantada en la ejecucién del contrato al supervisor,
cuando este lo redquiers.,

Dada en Bogota D.C., el 11 de diciembre de 2019, a solicitud dei (fa} interesado {a).

Cordiaimente

Asesora de lalDireccitn General con
Delegacion de Funcionef de! Grupo Gestion Contractual,

Proyectd: Acan E. Calcedo
Revisd: Maria José Amaya

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimeros - Invima e ois

oflcina Principal: Cra 10 N° 64 - 28 - SBogotd

Administrativo: Cra 10 N" 64 - £0 n “ ' IO
{1y 2948700 by ricay At
vawwinvimna, gov.eo




ARCHIVO
GENERAL
UL L4 NACKON
COLOMBIA

EL SUSCRITO JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICACION NUMERO 305 DE 2021

HACE CONSTAR:

Que JUAN CARLOS ROMERO VANEGAS identificado con C.C 79.516.486 ha suscrito el
siguiente contrato de prestacién de servicios con el Archivo General de la Nacion de
conformidad con los archivos que reposan en la Entidad:

Nombre de la entidad

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS

confratante PRECIADO
Direccidon Carrera 6° No. 6-91
Teléfono 3282888

Ciudad Bogota D.C.

Estado del contrato

CONTRATO EJECUTADO

Namero de confrato 322-2020
Valor inicial del $5.100.000
contrato

Adicion N/A

Valor final ejecutado $1.643.000
Prorroga N/A

Fecha de inicio 23/07/2020
Fecha de terminaciéon | 22/08/2020

Plazo de ejecucion

Veintisiete (27) dias

Objeto

Prestacién de servicios de apoyo a la gestion para desarrollar
procesos de organizacion y actividades que permitan el fomento
de proyecios archivisticos por venta de servicios

Obligaciones
Especificas

1. Elaborar y presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la suscripcion del acta de inicio, un plan de trabajo que detalle
fases/hitos, meses, semanas, actividades detalladas y numero
de actividades totales por el periodo de ejecucion del contrato.
2. Desarrollar los procesos y tareas técnicas archivisticas de
acuerdo con las normas técnicas y los procedimientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién, para el
cumplimiento de las actividades contratadas el Ministerio de
Educacion Nacional. 3. Realizar el registro de la produccion
diaria, de manera oportuna en aplicativo destinado para tal fin.
4. Realizar actividades archivisticas tales como: registro de

Archivo General de la Naclén Jorge Palaclos Preclado,

establecinanto publico adscrito al Minlsterio de Cultura

www.archive

reclamosili

weral gov.co / informacidn &l ciudadanao / sistema de peticiones, quejas ¥

La cultura

es de todos
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informacién en bases de datos, organizacion de archivos,
foliacion, limpieza y conservacion de documentos,
levantamiento de inventarios, alistamiento de documentacion,
retiro e insercion de documentacion, punteo de archivos,
traslado, y reubicacién de unidades de conservacion, y en
general todas las actividades que se requieran para el
adecuado desarrollo de las actividades de contratos suscritos
por el AGN, conforme las metas establecidas en el instructivo el
cual hace parte integral del contrato. 5. Realizar la ordenacion
de los expedientes conforme al principic de orden original y
atendiendo la metodologia establecida por el profesional del
proyecto. 6. Realizar el alistamiento y ajuste a procesos
archivisticos basicos en organizacion. 7. Proceder con la
rotulacion de las unidades de aimacenamiento y conservacion
(cajas y carpetas) de la documentacion objeto de intervencion.
8. Realizar y actualizar las bases de control de préstamos y
devoluciones, registrando fechas de salida y de ingreso para las
consultas que llegaren a realizarse sobre los documentos objeto
de intervencién

La informacién antes relacionada, se certifica segun los informes de supervision y el
expediente contractual.

Que, por tratarse de contratos estatales de prestacion de servicios, de conformidad con el
numeral 3° de articulo 32 de la Ley 80 de 1993, estos contratos en ningun caso generan
relacion laboral, ni prestaciones sociales.

Se expide en Bogota D.C., a los trece (13) dias del mes de abril 2021

JORGE ;ma :

ALE] mente for
ANDRO . JORGE ALEJANDRO

CARRASQUILLA cppmacaunin

ORTIZ QRTIZ

JORGE ALEJANDRO CARRASQUILLA ORTIZ
Jefe de la Oficina Asesora Juridica

Proyectd: Liliana Quiceno Salazar —Oficina Asesora Juridica {AGN)

Archivo General de a Naclon Jorge Palacles Preciado,

blecimlento publico adscrito al Ministerio de Cuitura
www archivogeneral gov.ca / informacion al ciudadano / sislema de peticiones, quejas y Ie‘g gg'%gaaos
reclamosils
E-mail: contactof@archivogeneral gov.co - Gr. 6 No, §-81 Tel: 328 2888 - Fax; 337 2019
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Documento Firmado Digitalmente
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El presente documento contiene una firma digital v
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LA COORDINACION PARA LA GESTION CONTRACTUAL

CERTIFICA
30 de Diciembre de 2020
Que de conformidad con la documentacién que reposa en el archivo de la Secretaria General, se verificd gue
JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS, identificado(a) con CEDULA DE CIUDADANIA No. 79516486, suscribio
conla AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - ANT entidad identificada con NIT No. 900.948.953-8, el siguiente
contrato de PRESTACION DE SERVICIOS:

CONTRATO No, 1124-2020 J

Prestar sus servicios de apoyo a la gestion a la subdireccion

administrativa y financiera en el levantamiento y/o actualizacion de

los inventarios documentales, asi como en el proceso de confrol |
‘ de calidad a los archivos objeto de infervencion documental. J

O
vl
[ .
m
jo]

‘ El vafor del confrafo a cefebrar es hasta por la suma de once
millones seiscientos veinte y seis mil cienfo cuarenta 00 pesos
mele ($11.626.140,00) incluidos impuestos, lasas, contribuciones,
costos directos e indirecios a que haya lugar.

S i,| =y - SRS — — ___._‘i

VALOR INICIAL DEL CONTRATO:

‘ 1. Realizar ef levanfamiento de inventarios documentales a los
archivos ubicados en los depositos de la Entidad, conforme a los |
lineamientos fécnicos implementados por Ia Agencia Nacional de
Tierras.

| 2. Prestar apoyo en los procedimientos de actualizacion de los
jnventarios documentales con los que cuenta la Enfidad, ‘

| garantizando que la informacion de los expedientes ylo tipos
documentales fisicos comesponda con la informacién relacionada
en el Formato Unico de Inventario Documental.

OBLIGACIONES DEL ubicadas en los depdsitos de archivo de la Entidad cuando se
CONTRATISTA requiera.

sus efectos de conformidad con Io dispuesto en faley 527 ée 1999,

| 8. Realizar movimientos fisicos de las unidades documenlales ‘

: 4. Apoyar los procesos de confrol de calidad en la organizacion
fisica, digitalizacién e indizacién de los archivos objefo de
intervencién documental por parte de tercervs, conforme a las
especificaciones contracfuales acordadas por las partes.

5, Prestar apoyo en los irémites de entrega y/o recepcidn de
‘ | expedientes objefo de intervencion documental, garantizando fa
\ | seguridad de la informacion.

6. Las demés actividades inherentes al objeto del contrato |
‘ as.rgnadasporel supervisor J

I | | S . N

| FECHA DE SUSCRIPCION 06/08/2020
e — e ———— = = —
_ Calle 43 No.57-11 Bogotd, Colambia fagancianacionaldetioris
gencia Sede Servicio al Cludadano Jagenchtiereay
acionale Cra 13 No, 54-55 Piso LTorre SH, Bogotd
Tierras Linea deatencién en Bogotd fhgemetTiermay

{+571) 185858, opcidn © hitpatfwerwagenciadetierras goven/



@ Elcampo | pinagrculcura
|
REQUISITOS DE EJECUCION | 000812020
i FECHVP;VE:E INICIO - | 06/08/2020 | FECHA DE TERMINACION INICIAL | 30/12/2020
ADICION: NO APLICA
| OTROSINo. SUSCRITO EL: PRORROGA: NO APLICA : _
REDUCCIC_)N NO_APLICA -
TERMII\I“;CION ANTICIPADA NA
suscrita el: NA
VALORiF;!AL DEL CONTRATO $11 .626.140;3.0- _
TFEC H;\ E)E TERMINAC[ON\F[NAL 3:(;11 2/2020
T E_S_T;\DTJ: - | VIGENTE FECHA DE LIQUIDACION: | NO APLICA

T

del interesado.

ADRIANA JAZMIN PALACIOS VEGA

El presente documento contiene una firma digital vlida para todos
sus efectos de conformidad con fo dispuesto en laley 527 de 1999,

Documento Firmado Digitalmente

Se expide la presente solicitud en la ciudad de Bogota a los 30 dias del mes de diciembre de 2020 por solicitud

Coordinadora Grupo Inferno para la Gestién Contractual

gencia

¥ S
Tierras

acionale

Calie 43 No.57-41 Bogoti, Colombia  fgenciingcionakietiertas

Sede Servicio al Ciudadano ot
Cral? No. 54-55 Piso LTarre SH, Bogola i —
Linea de atencitn en Bogotd fAgeacialiertes
{+57 1} 5185838, opeitin C

hetpsd/erwnagenciadetierras.govoo/




Famlsanar

(AEY
CERTIFICA QUE:

El{La) Sefior(a) JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS identificado(a) con CC 79516486
se encuentra afiliado(a) a la EPS en condicion de 2° COTIZANTE.

Fecha de Activacion de Servicios: 31/08/2002

Estado de la Afiliacién: ACTIVO
IPS: CAFAM CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
Categoria: A

La presente certificacién se expide a solicitud del(de la) interesado(a) en Bogota para
QUIEN INTERESE ,alos 12 diasdel mesde enero delafio 2022.

La certificacion tiene validez de un mes con respecto a la fecha de generacion.

Observaciones:

NO VALIDO PARA TRASLADO A OTRA EPS.

Cordiaimente

Fredy Alexander aicedo Sierra
Director Operaciones Comerciales

EPS FAMISANAR S.A.S.



oorvenir

sélo hay uno

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS
PORVENIR S.A.
En su condicion de administradora del

FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PORVENIR
NIT 800.224.808-8

CERTIFICA QUE:

JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS, identificado{a) con cédula de ciudadania 79.516.486, se
encuentra afiliade(a) al Fondo de Pensiones Obligatorias Porvenir.

La presente certificacién se expide el 4 de Enero del 2022.

Cordialmente,

Gerencia de Clientes

\z
£y

Tenga en cuenta:

Es fundamental que revise periédicamente su Historia Laboral, el capital ahorrade y las semanas que tiene
registradas, si presenta inconsistencias, ingrese a www.porvenir.com.co y actualice su Historia Laboral.

Srupe

ad Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias S A. - Nit. 800.144,331-3 Fiial de - A L
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Yo _ Juan Carlos Romero Veneqgas

ldentificado(a) con _Cc: 78516486 En mi calidad de:
[servidor  pubtico [] Comisionado X Contratista [l Practicante O otro
Cual

de la Dependencia / Entidad. Invima

Fecha: 17 de Enero de 2022

Declaracién de ingreso X Actualizacion periédica [] Novedad []

Manifiesto mi voluntad de asumir, de manera unilateral, la presente declaracion de imparcialidad y conflictos de
intereses, teniendo en cuenta las siguientes

CONSIDERACIONES:

Que es mi interés, apoyar la accién del Estado Colombiano y la del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — Invima, para fortalecer la transparencia y la responsabilidad de rendir cuentas, en
los procesos de competencia del mismo y las demas acciones, funciones y actividades, enmarcadas bajo los
principios de legalidad, buena fe, moralidad, ética, imparcialidad, responsabilidad y lealtad, suscribiendo el
presente documento y que me regiré por las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA.- Compromisos Adquiridos.

Asumiré explicitamente los siguientes compromisos, sin perjuicio de la obligacion de cumpliir la Constitucion
Politica y la ley colombiana:

1. No pagar sobornos o realizar cualquier halago corrupto a servidor publicos, comisionados, contratistas o
practicantes del Invima, ni a cualquier otro servidor publico o privado que pueda infiuir en la ejecucion de las
funciones propias, bien sea directa o indirectamente, ni a terceras personas qué por su influencia sobre
servidores ptiblicos, puedan afectar la ejecucion de las funciones u obligaciones propias.

2. Revelar de manera clara y en forma total a cualquier arganismo de control que asf lo solicite informacién de
la que tenga conocimiento respecto a la entrega de bienes o dinero en especie, en servicios o beneficios, a
cambio de acciones, decisiones u omisiones.

3. Ejecutar las funciones que nazcan en virtud de la relacion laboral o contractual, segin los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, legalidad y sin ningun tipo de
presién interna o externa, comercial, financiera o de otro tipo. Atendiendo a las politicas internas de la Entidad,
especialmente a directrices especificas del area donde desarrolle las funciones u obligaciones contractuales
de acuerdo a! cargo que este desempefiando.

4. No efectuar acuerdos, realizar actos o conductas que tengan por objeto la colusion con la ejecucién del
contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: Conflicto de intereses

De acuerdo a lo descrito en la Politica de manejo de conflicto de intereses Codigo GDI-DIE-PL017, el conflicto de
intereses se entiende como aquella situacion que puede presentarse al trabajar para una organizacion de
cualquier indole y que, ante la necesidad de tomar decisiones, puedan entrar en conflicto los intereses de la
organizacion con los intereses personales por diferentes motivos, para el caso de los servidores publicos esta
obligacion la contempla expresamente el articulo 40 de la Ley 734 de 2002, estableciendo lo siguiente:
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“Todo servidor piblico debers declararse impedido para actuar en un asunto cuando fenga interés
particular y directo en su regufacion, gestién, control o decisién, o lo tuviere su conyuge, compafiero o
compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con un interés particular y
directo del servidor publico deberd declararse impedido.

{Marque con una X)

|
O

Manifiesto que conozco el Cédigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002).

Manifiesto que no tengo intereses financieros, comerciales, politicos o de ofra indole, relacionados con las
actividades a realizar en el Invima.

Manifiesto que no tengo intereses con compariias de los productos objeto de vigilancia del Invima que
puedan afectar mi imparcialidad, de acuerdo con los requisitos de la legislacion,

Me comprometo a informar a mi Jefe Directo, o al Grupo de Talento Humano o de Gestién contractual o
despacho de la Secretarfa General, segun corresponda, tan pronto sobrevenga un conflicto de intereses
donde yo esté involucrado(a), mientras me encuentre laborando con el Invima.

Declaro mis conflictos de intereses a continuacion:

1.1.

1.2

Antecedentes con compafilas y/o entidades publicas objeto de vigilancia del Invima y/o con los que el
Invima haya tenido relaciones comerciales (incluyendo relacién laboral, consultorias, investigacién,

desarrolio, produccion, marketing, proveedores, etc.) durante los Ultimos 5 afios (adicione o elimine las filas
que sean necesarias);

Nombre de los Estado de

Cargo al que » %
Nombre de la productos vinculacion - . ’
Compafiia p‘:;ﬁ:‘e‘;z:; ®  individuales ami (Vigente/ Fcchalnicio Ficha fin

cargo No vigente)

Actividades econdémicas, participacion en sociedades

Las siguientes son las empresas, sociedades, negocios (establecimientos comerciales y/o actividades
agropecuarias) y organizaciones sin animo de lucro de las cuales soy duefio, socio, representante legal,
directivo empleado, o lo he sido en los Gltimos 5 afios:

Entidad o negocio Tipo de participacién Fechas

'Articttlo 40 de la ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el codigo disciplinario dnico”
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1.3. Grados de consanguinidad y/o afinidad.

Aplica en caso que un familiar cercano que esté vinculade con compafiias de los productos objeto de
vigilancia del Invima:

Descripcion del potencial

Entidad o negocio conflicto

Fechas

1.4. Oftro potencial conflicto de intereses (describa):

1.5. Acciones tomadas frente al conflicto de intereses (describa):

CLAUSULA TERCERA - Consecuencias del incumplimiento.

Asumo a fravés de la suscripcién del presente compromiso, las consecuencias previstas en la Ley, si se
comprobare de la manera prevista en la misma, el incumplimiento de los compromisos en materia de
anticorrupcion.

CLAUSULA CUARTA - Finalizacion relacion laboral

El personal vinculado al Invima bajo una relacién legal y reglamentaria (en calidad de servidor publico), al
momento de retirarse de la institucién, debe tener en cuenta que como mecanismo de prevencidn, investigacion
y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica, la legislacion establece una
prohibicién en la gestion de intereses privados, cuando el cargo o la labor a desempefiar en el sector privado se
encuentra relacionado con los asuntos que hubiere conocido en el desempefio de sus funciones como servidor
plbiico.
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En el evento de determinarse que las actividades que pretende desarrollar una vez desvinculado del Invima
constituyen asuntos relacionados con las funciones propias del cargo que ejercio en la entidad, operaran las
prohibiciones contenidas en el articulo 3° de la ley 1474 de 20112, asi.

Prestar, a titufo personal o por interpuesta persona, servicios de
Prohibicion 1 asistencia, representacion o asesocria en asuntos refacionados con las
funciones propias def cargo, o permitir que ello ocurra, hasta por ef
término de dos (2) afios después de la dejacion del cargo, con respecto
del organismo, entidad o corporacion en la cual presto sus servicios,
Prestar servicios de asistencia, representacién o asesoria a quienes
estuvieron sujetos a la inspeccion, vigilancia, control o regulacion de la
Prohibicion 2 entidad, corporacién u organismos al que se haya estado vincufado
{hasta por el términe de dos (2) afios después de la dejacion def cargo,
en asuntos refacionados con las funciones propias del cargo].

Prestar servicios de asistencia, representacion o asesoria a quienes
estuvieron sujetos a la inspeccion, vigilancia, control o regulacién de la
Prohibicion 3 entidad, corporacién u organismos al que se haya estado vinculado
‘respecto de los asuntos concretos de los cuales el servidor conocic en
gjercicio de sus funciones”,

Cabe resaltar que las prohibiciones previstas en la norma antes citada se aplican tnica y exclusivamente respecto
de asuntos que tengan relacién con las funciones propias del cargo que desempefio en el Invima, por tanto, los
ex servidores publicos podran asistir, representar o asesorar con respecto de las entidades para las cuales
prestaron sus servicios o a quienes estuvieron sujetos (personas naturales o juridicas) a su inspeccion, vigilancia,
control o regulacién, en asuntos distintos a aquellos que se relacionen con las especificas y concretas
competencias que desemperfiaron durante el tiempo de su vinculacién a la entidad.

Para el caso de los contratistas que finalizan el término de ejecucion de su contrato, deberan tener en cuenta las
restricciones respecto al manejo confidencial de la informacién, toda vez que la informacion, documentacion o
conocimiento derivado del contrato de prestacion de servicios no debe ser empleado en beneficio propio o de
terceros siempre y cuando no se trate de informacién publica, especialmente en aquellos casos en los que
pretenda vincularse a persona natural o juridica gque se encuentra bajo la inspeccion, vigilancia y control del
Invima.

Asi mismo, los ex servidores publicos o ex contratistas del Invima no tienen la facultad de hacer declaraciones,
representaciones o adquirir compromisos en nombre de la entidad ni de tomar decisiones o iniciar acciones gue
generen obligacicnes a su cargo.

Para constancia de lo anterior y como manifestacién de la aceptacién de los compromisos unilaterales previstos
en esta declaracién conflictos de intereses, se firma el presente documento

cb#ﬁ%/ CCPaE 16%8e

Firma y Cédula

2 Corte Constitucional, sentencia C-257 del 7 de mayo de 2013 demanda de inconstitucionalidad en contra del inciso 1° del articulo 3 de la
Ley 1474 de 2011, Conjuez Ponente: Jaime Cérdoba Trivifio
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Yo, _JUAN CARLOS ROMERQ VENEGAS identificado(a) con cédula de ciudadania No._79516486_ expedida en
Bogotd , en mi cargo de i , suscribo el presente COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION relacionada con e! ejercicio de mis funciones.

CONSIDERACIONES

1. El Invima es un establecimiento publico del orden nacional, de caracter cientifico y tecnol6gico, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, perteneciente al Sistema de Salud cuyo objeto es
el de actuar como institucion de referencia nacional en materia sanitaria y ejecutar las politicas formuladas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social en materia de vigilancia sanitaria y de control de calidad de los
medicamentos, productos biologicos, alimentos, bebidas, cosméticos, dispositivos y elementos meédico-
quirdrgicos, odontolégicos, productos naturales homeopaticos y los generados por bictecnologia, reactivos de
diagnéstico, y otros gue puedan tener impacto en la salud individual y colectiva de conformidad cen lo sefialado
en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y en las demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

2. Se definen los siguientes términos relacionados con el compromiso de confidencialidad y tomados del articulo 6
de la Ley 1712 de 2014 y otros documentos:

a) Confidencialidad: Propiedad de la informacién que la hace nodisponible o sea divulgada a individuos,
entidades o procesos no autorizados!

b) Informacién: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

c) Informacién piblica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en
su calidad de tal.

d) Informacién publica clasificada: Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbiio propio, particular y privado o semi-privado de una persona
natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las
circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el articulo 18 de
esta ley,

e) Informacion publica reservada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, es exceptuada, de acceso a la ciudadania por daro a intereses piblicos y bajo
cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de esta ley.

f) Publicar o divulgar: Significa poner a disposicion en una forma de acceso general a los miembros del publico
e incluye la impresion, emision y las formas electronicas de difusion

3. Con el fin de dar cumplimiento al manejo de la informacion el Invima ha implementado politicas institucionales,
tales como:

a) Politica Sistema de Gestion integrado cuyo objetivo es definir los compromisos institucionales de direccion
y calidad para el 6ptimo desemperio de la funcion publica y la gestion de la entidad hacia la materializacion de
sU misién, vision y objetivos dentro de los principios éticos.

b} Politica de prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses del Invima, la cual establece los
parametros preventivos a seguir con el fin de evitar que las actuaciones administrativas y ia toma de decisiones
en las distintas areas y dependencias del Instituto generen hechos u omisiones que causen un dafic a los
ciudadanos quienes no estan en la obligacion legal de soportar y que en ulfimas el resultado sea el detrimento
del patrimonio de la entidad y por ende del Estado. Adicionalmente con estos lineamientos se pretende
garantizar que, los procesos judiciales en los que sea parte el Invima, sean resueltos dentro de la legalidad en
los términos judiciales y en beneficio de los intereses de la entidad; Integrando aspectos relevantes, de
naturaleza preventiva, para evitar la ocurrencia o disminuir los efectos dafiinos del debate extrajudicial o
judicial.

1 NTC-ISQ/EC 27000. Tecnologia de 1a informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestidn de la seguridad de Ia informacion (SGSI). Visidn
general y vocabulario 2017.
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¢) Politica de Manejo de Conflicto de Interés que establece directrices y mecanismos para prevenir y manejar
conflictos de intereses que afecten el desarroiio de las funciones u obligaciones por parte de los servidores
publicos, practicantes, contratistas, comisionados o quienes participen en intercambios técnicos, apoyo y

cooperacion a nivel nacional & internacional.

d) Politica de Cumplimiento y ética Cédigo, la cual orienta las actuaciones internas, interinstitucionales e
intersectoriales del Invima y sus colaboradores, en un marco de cumplimiento de normas juridicas y ética
institucional, que permitan salvaguardar su buen nombre y la confianza de los ciudadanos, mediante la

determinacion de ejes estratégicos y lineas de accién.

€) Politica de tratamiento y proteccion de datos personales que establece lineamientos para el tratamiento,
manejo, proteccién y actualizacion de la informacién personal de los ciudadanos y servidores plblicos

registrada en las bases de datos del Invima, de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente.

f) Politica de Gestién Documental que define los lineamientos para la gestién documental en cualquier soporte,
fisico y/o electronico que se maneja en el Instituto Nacional Vigilancia de Medicamento y Alimentos - Invima,

basados en las metodologias definidas por el Archivo General de la Nacién para normalizar la produccion de

informacion desde su creacion, uso y mantenimiento; garantizando en todo momento la integridad,

autenticidad y veracidad de la informacién, bajo parametros técnicos de organizacion, tramite, gestion,

conservacion y disposicién final, soportados en los principios Archivisticos.

4. Las disposiciones legales en esta materia estan dadas en la siguiente normatividad: Ley 734 de 2002 por la cual
se expide el Cédigo Disciplinario Unico, Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, ta Ley 1581 de 2012 por
la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales, y la Ley 1273 de 2009 por medic
de la cual se modifica el Cadigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de
la informacién y de los datos" y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de |a

informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones y adicionalmente sus decretos regltamentarios.

5. Encumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014, el Invima ha implementado un inventario de informacién

(registros de activos de informacion, indice de informacion clasificada y reservada, esquema de publicacion)

donde se describe la informacion que el instituto genera, obtiene, adquiere, transforma y controla; ef cual se

encuentra disponible en el botén de transparencia del sitic web www.invima.aov.co.

COMPROMISOS

Atendiendo lo anterior, me comprometo a:

1. Cumplir con los deberes de todo servidor publico establecido en el articulo 34 de la Ley 734 de 2002 "por la cual

se expide ef Cédigo Disciplinario Unico” o las obligaciones plasmadas segun corresponda.

2. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de mi empleo, cargo o funcion, conserve bajo
mi cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamienio o utilizacion

indebidos.

3. Guardar el secreto empresarial? de la informacion no divulgada que una persona natural o juridica legitimamente
posea, que pueda usarse en alguna actividad productiva, industrial o comercial, ¥ gque sea susceptible de

transmitirse a un tercero, en la medida que dicha informacion sea:

a. Secreta, en el sentido que como conjunto o en la configuracion y reunién precisa de sus componentes, no
sea generalmente conocida ni facilmente accesible por quienes se encuentran en los circulos que

normalmente manejan la informacion respectiva;
b. Tenga un valor comercial por ser secreta; y
¢. Haya sido objeto de medidas razonables tomadas por su legitimo poseedor para mantenerla secreta

2 COMISION DE LA COMUNIDAD ANDINA, DECISION 486 del 2000, Régimen Comlin sobre Propiedad Industrial, titulo XVI - capitulo Il
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La informacion de un secreto empresarial podra estar referida a la naturaleza, caracteristicas o finalidades de los
productos; a los métodos o procesos de produccion; o, a los medios o formas de distribucion o comercializacion
de productos o prestacion de servicios.

4. Dar respuesta a las solicitudes de acuerdo a lo establecido en el Inventario de Informacién del Invima, de acuerdo
a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014.

5. Abstenerme de publicar o divulgar la informacién confidencial que conozca, reciba o intercambie con ocasion del
desarrollo de mis funciones para beneficio propic o de un tercero.

6. Hacer entrega formal de [a informacion a mi cargo en el caso de una situacién administrativa que lo amerite.

7. Cumplir lo establecido en las politicas institucionales, disponibles en el sitio web www.invima.goy.co

Para constancia de lo anterior y como manifestacion de la aceptacion de los compromisos unilaterales previstos en el
presente compromiso, se firma a los (17) dias del mes de _ENERO _ def 2022,

B e

Firma
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LOS SUSCRITOS SECRETARIO GENERAL Y ASESORA DE LA DIRECCION
GENERAL CON DELEGACION DE FUNCIONES DE COORDINADORA DEL GRUPO
DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS — INVIMA

CERTIFICAN QUE:

El INVIMA necesita adelantar una contratacion cuyo objeto consiste en “Prestar
servicios de apoyo al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia en la
gestién de estandares de calidad cumpliendo con los lineamientos técnicos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el Acuerdo 002 de
2014 para la clasificacion, ordenacion y descripcion documental, ademas de guias
y manuales del AGN, de acuerdo con el procedimiento de organizacion de la

entidad.”

Que, de acuerdo con la informacién reportada por el Grupo de Talento Humano,
una vez verificada la solicitud de contratacion mencionada, actualmente no existe
personal suficiente en la planta del INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS asignada al Grupo de Gestion Documental, que
pueda desarrollar el objeto de la contratacion.

Esta certificacion se emite dentro de los parametros establecidos en el articulo
2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015.

en Bogota D.C., en el mes de enero de dos mil
formjacion suministrada para el efecto.

Se extiende la presente cettificaci

ROY LYIS GALINDO WEHDEKING
Secretario

Asesora de la Direccion Gene s de Coordinadora del Grupo

Oficina Principal: ;;
Administrativo: 1 E %
1} i
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EL SUSCRITO DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS -~ INVIMA

CONSIDERANDO QUE:

El Institute Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, de conformidad con las
ft_mciones asignadas por la Ley, es un establecimiento publico del orden nacional, de caracter
cientifico y tecnolégico, con personeria iuridica, autonomia administrativa y patrimonio

iIndependiente, adscrito al Ministerio de Salud y Proteccion Saocial y perteneciente al Sistema de
Salud. '

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

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

“1. Ejercer las funciones de inspeccion, wvigilancia y conirol a los establecimientos
productores vy comercializadores de los productos a que hace referencia el articulo 245 de
la Ley 100 de 1993 y en las demas normas que lo modifiquen o adicionen, sin perjuicio de
las que en estas materias deban adelantar las entidades territoriales, durante las
actividades asociadas con su produccion, importacién, exportacion y disposicién para
consumo.

2. Certificar en buenas practicas y condiciones sanitarias a los establecimientos productores
de los productos mencionados en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y expedir los
registros sanitarios, asi como la renavacion, ampliacion, modificacién 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 8% de 1979 y
demds normas reglamentarias

(5. I)Estabtecer las direcirices tecnicas y los procedimientos de operacién a ejecutarse por
paria de los entes territoriales, en los asunios competencia del Invima.

6. Liderar, en coordinacian con eniidades especializadas en la materia, la elaboracion de
normas técnicas de calidad en los temas de competencia de |a entidad,

(-}

8. Actuar come laboratorio nacionzl de referencia en relacidon a los productos de su
competencia y gjercer la coordinacion de la Red de Laboratorios a su cargo.

" Asticulo 1 del Decrete 2078 de 2012 “por medio del cual se establece la estructura del Insfituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos (Invima), v se determinan las funciones de sus dependencias”
2 Articulo 2, ibidern

I ! [y . £ -
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(...
10. Dirigir y hacer cumplir en todo =! pais las funciones de control de calidad y vigilancia
sanitaria de los producics de su compeatencia.

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

)

(..)

15. Adelantar camparias de educacion sanitaria con las consumidores, sobre cuidados en
el manejo y uso de los producios cuya vigilancia le otorga la ley al Instituto.

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

(...)

19. Otargar visto bueno sanitario a la importacion y exportacion de los productos de su
competencia, previo gl cumplimiento de los reguisitos establecidos en las normas vigentes.
()3

De este modo, para el optimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de
acuerdo con la organizacion del Invima, el ariiculo 18+ del decreto en cita indica que la Secretaria
General tiene entre oiras |as siguienies funciones:

“11. Coordinar. supervisar v controlar el sistema de gestion documenial del Instituto®.

A su vez, el articule 5 numeral 14.4 de ia Resolucion No. 2018003841 del 07 de febrero de 2019
por la cual se modifica la Reselucién No. 2016000350 del 08 de enero de 2016, por la cual se
crean los Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos — INVIMA, v se determinan sus funciones, entre las que se encuentra las del Grupo de
Gestion Documental y Correspondencia adscrito a la Secretaria General a la que le asignaron
entre otras funcionas especificast. dentro de las cuales, se destacan las siguientes:

“3. Mantener actualizado el consecutive general de correspondencia y de los actos
administrativos del instituto.

6. 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.

7. Coordinar, supervisar y controlar el disefio y organizacion de las politicas de archivo,
acorde con las normas establecidas vy con las necesidades del Instituto, con el fin de
salvaguardar su patrimonio documental y responder por la administracion del Sistema de
Archivo Documenial del [nstituto.

8. Disefiar el Plan Anual de Seleccion, transferencia y Eliminacién de documentos y
facilitar los mecanismos para gue sea efective de acuerdo con los criterios de la tabla de
retencion documental.

¥ Articulo 4, ibidem

P Articulo 18 del Deereln 2078 de 2012 por el cual so cotableee L estructura ded Instite Macional de Vigilancia de Medicamentos
v Adenos (invimag. v s deieminas Ly fencione dependencias

5 Subrayado fuera de texto

€ Articulo 5 numeral 14.4 de la Resolucion Ne. 2019003641 del 07 de febrero de 2019 por 13 cual se modifica la Resolucién No.

2016000350 del 08 de enerc de 2018, por la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de
Meadicamentos y Alnientos — {VIMA v se deterrminan sus [unciones
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9. Sugerir politicas, planes y programas para la seleccién, sliminacion, transferencia,
conservacion y depuracion anual de Archivos de Gestion y Central y verificar su
cumplimiento conforme a la tabla de retencién documental y demas normas legales.

12, Recibir, con destino al Archivo Central, los archivos de las diferentes dependencias,
organizarlos y clasificarlos conforme a los criterios de 1a tabia de retencion documental y
las normas técnicas de manejo de archivos

15. Atender consultas y dar respuestas a las comunicacicnes, derechos de peticién y
demas solicitudes del pdblico en general.

16. Responder y garantizar la confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes, actos
administrativos y demas actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados por
el Grupo para la firma del Direcior General, Secretaria General o a quien se delegue la
ordenacion dei gasto y en general por los actos administrativos de su competencia

17. Suministrar 1a informacion y/o documentacion requerida por los organismos de control
y demas autoridades competenies.

18. Recibir la documentacion que soporta las notificaciones sanitarias obligatorias y las
solicitudes relacionadas con registros sanitarios de los productos competencia de a
entidad y eniregarla a las Direcciones misionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

19. Archivar y custodiar los expedientes conformados por {as notificaciones sanitarias
obligatorias y solicitudes de expedicién v modificacién de los registros sanitarios de los
productos competencias deil Instituto.

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

22. Desarrollar las actividades relacionadas con la base de datos, respecto al tramite,
reparto y depdsito de los expedientes de registro sanitario.

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

24. Proponer la formutacién y disefio de metodologia y procedimientos que conduzcean a
optimizar la gestion del grupo.

25. Brindar la orientacion e informacién requerida sobre los asuntos de competencia del
Grupo."7

De acuerdo con lo anterior, dentro del Bance de Proyectos de inversion de la Entidad, se definié
el Proyecto de Fartalecimiento Institucional en la Gestion Administrativa y de Apoyo del invima a
nivel nacional, cuyo objetivo reside en forlalecer la gestion de los procesos administrativos y de
apoyo. De este modo, el Grupo de Gestién Documental vy Correspondencia de la Secretaria
General debe desarrollar de manera eficiente los procesos administrativos relacionados con
actividades de indole archivistica, entre las cuales se encuentran los procesos tecnicos
archivisticos sobre la documentacién del archivo de gestion de las areas misionales del Instituto
como la integracion de expedientes y tratamienio archivistico de unidades documentales simples.

El proyecto en mencion fue aprobado en el afo 2019 y tiene una duracién de cuatro afios por
Plataforma Estratégica. Actualmante el subproyacto de Redisefio e Implementacion del Programa
de Gestién Documental se encuentra ejecutado en la vigencia 2021 en un 56% con corte al 30

7 Rasolucion Ne. 2019003641 del 07 de igbrere de 2019 por la cual se modifica la Resolucién No. 2016000350 del 08 de enero de
2016, per la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo en el Instiluto Nacional de Vigitancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, vy se determinan sus funciones
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de septiembre de 2021 Este subproyecio cuenta con tres actividades, a saber, entre elias la
actualizacion de los instrumentos archivisticos para la gestién documental.

Para la vigencia 2022 en el desarrolio del citado proyecto se ha contemplado la necesidad de
efectuar [a actividad de apoyo para integrar los expedientes y unidades documentales simples a
que haya lugar, tal como fo dispone el articulo 4 del Acuerde 002 de 2014 y aunado a esto en
aras de mantener organizados, clasificados e inventariados los framites de registros sanitarios
emitidos por las Direcciones misionales del invima, proporcionando una mayor eficiencia al
momento de gestionar las solicitudes de la informacion que reposa en los mismos, ya sea para
atender requerimientos del Archivo de Gestion Misional (Registros Sanitarios y tramites
asociados) de los entes de control, tales como Fiscalia General de la MNacion, Archivo General de
la Nacién, Procuraduria General de la Nacion, entre otros o para que la informacion institucional

sea recuperable para uso de |la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia.

Ahora bien, es de sefialar que verficada la gestion adelantada por el Grupo de Gestion
Documental y Correspondancia al margen del citado proyecto, en |a vigencia anterior, como plan
piloto, se generd =l inventario documental integrando aproximadamente 5.008 tramites de
Registros Sanitarios del Grupo de Alimentos y Bebidas correspondientes al afio 2014. De este
modo, el Grupo de Gestion Documental v Correspondencia de la Secretaria General pretende
optimizar con la presente contratacion el apoyo en el cumplimiento con estandares de calidad del
aseguramiento y manejo de la informacidn proporcionando la debida crganizacion de los archivos
de registros sanitarios que se tramitan en las direcciones misionales de la entidad.

Actualmente, estas actividades se consofidan en un volumen de grandes dimensiones respecto
a los funcionarios de plania que pueden atender las mismas, como guiera que es responsabilidad
del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia como equipo transversal, apoyar a ias
siguientes Direcciones Misionales: Direccion de Medicamentos y Productes Bielogicos, Direccion
de Alimentos y Bebidas, Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias, Direccion de
Cosméticos, Asec, Limpieza. Plaguicidas y Productos de Higiene Domestica, Direccion de
Operaciones Sanitarias (5), respecio @ las gestiones del Archivo de Gestion Misional pues
corresponde efectuar diferentes procesos archivisticos sobre |la documentacion.

Es asi, como basados en el principio de Institucionalidad e instrumentalidad, concebidos en la
Ley 594 de 2000. los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestidn administrativa, econémica, politica y
cultural del Estado vy la administracién de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;,
documentan las personas, los derechos vy las instituciones. Como centros de informacion
institucional contribuyen a ia eficacia. eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del
Estado en el servicio al ciudadanc; por ende, el Invima como agencia sanitaria ve la consolidacion
de! principio en cita en la organizacion de los archivos de registro sanitarios y tramites asociados,
los cuales debe mantener conservados, en condiciones de uso y mangjo, asi como clasificados,
integrados, ordenados a través de los instrumentos archivisticos establecidos en la Ley y
reglamentados por el AGN.

En tal condicion, para garantizar esta responsabilidad con relacion al archivo para el afio 2022,
el Instituto requiere |a organizacion fisica e inventarios documentales de los Registros Sanitarios
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del Archivo de Gestidn Misional en los productos vigilados por el Invima asociados 2 cada

Direccion, circunstancia que se encuentra respaldada presupuestalmente mediante el citado
proyecto de inversidn. A continuacién. se detallan los grupos por Direceion:

Direccién Misional Productos vigilados por gl Invima.
Direccion de Medicamentos y Fitoterapeuticos, Homeopaticos, Suplementos Dietarios,
productos bioldgicos. Sintesis Quimica, Productos Biologicos.

|
Direccion  de  Dispositivos | Medico Quirdrgicos, Reactivos de Diagnéstico Invitro,
médicos y otras tecnologias. | Qdontologicos.

Direccion de Alimenios y | Alimentos y Bebidas,
bebidas.

Direccion de Cosméticos. | Cosméticos, Aseo y Limpieza y Plaguicidas,
Aseo plaguicidas y productos |
de higiene doméstica

Direccion de Operaciones | Autorizaciones de Importacion.
sanitarias.

L I

Por lo expuesto, y toda vez que, el Grupo de Gestién Documental solo cuenta con una persona
de planta para atender lo antes sefalado. empleo que a la fecha se encuentra no provisio en
razén a que el titular del mismo fue encargado en otro empleo dentro de la planta global del
Invima, por tanto se hace necesaric coniratar seis tecnodlogos en administracion decumental y/o
afines con 24 meses de experiencia laboral, personal de apoyo en la mencionada dependencia,
para que preste los servicios de apoyo a la gestion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3° de |a Ley 80 de 1993 en cuanto a los fines de
la contratacion estatal se tiene que 'los servidores publicos tendran en consideracién que al
celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los
fines estatales, la continua v eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e infereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos
fines.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las entidades
estatales que, colaboran con elfas 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 gue son fines esenciales del Estado:
‘servir a la comunidad, promover fa prosperidad general v garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién”. Y es en atencién a los mismaos,
que se requiere de la presente coniratacion, con el fin de garantizar el interés general en
coordinacion y articutacion con los planes. programas y proyectos del sector salud.

Oficina Principal: I - =z »
Administrativo: !“ i [m (
o E AL 5 ] i
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Por lo anterior, en cumplimiento de lo estipulacio en el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015,
autorizo expresamente |a celebracion de sels contratos con el objeto relacionado a continuacion:

‘Prestar servicios de apoyo al Grupo dz Gesiidn Documental y Correspondencia en la gestion de
estandares de calidad cumpliendo con los lineamientos técnicos establecidos en ef Decreto 1080
de 2015, Acuerdo 05 de 2013, v el Acuerdo 002 de 2014 para la clasificacion, ordenacion y
descripcion documental, ademas de guias v manuales del AGN, de acuerdo con el procedimiento
de organizacion de la entidad"

Se extiende la presente autorizacién en Bogota D.C., a los tres (03} dias del mes de enero de
dos mil veintidos (2022).

JULIO CESAR'ALDANA BULA
Director General

L,Vo.Bo: Roy Luis Galindo Wehdeking- Secretano Genearai

Proyectd: Yudy Paola Fajardo - Coordinadora GGD \)'Y .

TreTe e ]

Oficina Principal: ;f‘\ ; Y " ]
Administrativo: - l r ] Q
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LA SUSCRITA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

CERTIFICA QUE:

El INVIMA necesita adelantar una contratacion cuyo objeto consiste en “Prestar
servicios de apoyo al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia del Invima,
a través de la ejecucién de actividades relacionadas con la organizacion fisica e
inventarios documentales de los Registros Sanitarios del Archive de Gestidn
Misional.

en la gestidon de estandares de calidad cumpliendo con los lineamientos tecnicos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el Acuerdo 002 de
2014 para la clasificacién, ordenacion y descripcién documental, ademas de guias
y manuales del AGN, de acuerdo con el procedimiento de organizacién de la
entidad.”

Que de conformidad con la hoja de vida y los soportes de ésta, aportados por el
sefior JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS, identificado con la Cédula de
Ciudadania No. 79.516.486, se verifica que cuenta con el perfil requerido por el
Instituto para ejecutar las actividades propias del objeto del confrato que se pretende
suscribir.

Esta certificacion se emite dentro de los parametros establecidos en el articulo
2.2.1.2.1.4.9,, del Decreto 1082 de 2015.

Se extiende la presente certificacion en Bogota D.C., enero de dos mil veintidds
(2022), de acuerdo con la informacién suministrada para el efecio.

@o[a e =
YUDY PAOLA FAJARDO REYES
Coordinadora Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

fnstituto N al de Vegilancia de Medicarmentos v Alirnentes - Invima

Oficina Principal: Cra 10 14° &4 - 28 - Bogota P AT
Administrative: Cra 10 N° 64 - 60 !n ¢4 " ' ‘O
wwiwLinvima.govoo



kA (WX SB)UBPa0aIUYULI0N{BIZIPN GBS 00.L:09°A00 giaj0d saluapasalue/sdny

"SEUR9J9O sew [eUoIoeN _
BIDIj0d ©] Op SaUOPDEBIEIsUl S| B asenbigoe o S8jUSND3]] Sejunbald se| a)nsuod ‘opeynsal |9 uod epnp eunbie suap IS

‘|BUCIONNISUOD
_ OJuS|WEUSPIO |2 US OpPID9Ige}Sd O] B Oplende ap oueiquiolos ouollis) |o eled eojde ojos A opensiBar pepiuspl
2p CJUBWNJOP |2 UOD UBpUOdSaLI0D ‘SaIquIOU A UQIDBJIIUSP! Bp OJawnu |9 opuend A aidwals epljea S8 e}nsuod e)s3

_ ‘euad e| ap uopduosald g| 0 ruapuod B v
| 8p uouxa | opelaldap eAey sjusiadwod [eipn( pepuoine g| ssusinb eled A ssyuspsdejue uelsifal ou snb seuosiad

| sejienbe sepo} esed eofde ,$ITVIOIANM SIAVANOLNY SY1 NOD STLNIIANIA SOLNNSY ANIIL ON, Bpuaks) _
B| ‘[eUOIONIISUOY) SO d|qeioucH e| Jod epusjoid ‘ZLoz ap ownl ap Lz 19p 86H-NS elusuag k| ap oadwidwng ug |

"BIQUIOJOD) 3P BON|Od UOISNHISUOY B| 3P gHZ O|NJILE |9 U OPIOS|(E]Sa 0] U0D PEPILIOJUOD ap
SATVIDIANC SFAVAIYOLNY SYT1NOD SALNIIANId SOLNNSY IN3IL ON

SOTHVYI NVNr SYOINIA ONIWOY :SaiquioN A sopljady
m . 98191662 oN BIUEPEPNID 8D EINPSD
:UGD OPEOYHUSPI CUBPEPNIO [ ‘ZZ0Z/L0/FL 19P SeIoY N 91:7Z:20 Se| opuals anp
:BLLIOJUI BIUIOJO I [eUOIJEN eI21jod B

sojeldpnr sojuaiwanbay A sajeusd Saluapassluy ap eaul| ud B}nsuo)

VIgGWOT00 34
IYNOIDVYN VYIOIOd

} AO95000F

BIquIojon) ap| BN eNod Pe.¥L 22/LivL



ERE

R

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES i
i 15:51:33
PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO Hola 1 de 01

GENERAL DE LA NACION No. 187010160

Bogota DC, 12 de enero de! 2022

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sancicnes e Inhabilidades
(SIRIY, el(la) sefiar{a) JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 79516496:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes debera contener las anotaciones de providencias ejecutoriadas dentro de los cinco {5) afios
anteriores a su expedicidn y, en fodo caso, aquellas que se refieren a sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes en dicho

momento.Cuando se trale de nombramiento o posesian en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se cerlificaran todas las
anotaciones que figuren en el regisiro. (Articulo 174 Ley 734 de 2002).

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relacicnes contractuales con el estado, de los falios con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accién de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la ley ¢ demas disposiciones vigentes. Se integran al registro de antecedentes solamente los reportes que hagan las autoridades
nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de cantratos con el estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacién J

que presente el aspirante en la pagina web: http://www.procuraduria.gov.co/portal/antecedentes.html

MARIO ENRIQUE CASTRO GONZALEZ
Jefe Divisién Centro de Atencion a! Pablico (CAP)

ATENCION :

ESTE GERTIFICADD CONSTA DE 01 HQJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division Centro de Atencitn al Plblico (CAP)
Linea gratuita 018000910315; dcap@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No, 15 - 80 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13105; Bogota D.C.
www . procuraduria.gov.co
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CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado ¢l Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR’, hoy miércoles 12 de

enero de 2022, a las 14:51:48, el ntimero de identificacién, relacionado a continuacién, NO SE ENCUENTRA
RFPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento CcC
No. Identificacién 79516486
Codigo de Verificacion 79516486220112145148

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siemipre y cuando el tipo y niimero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con los agui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 v 1a Resolucidn 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecénica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

Digitd y Revisé: WEB

AT,
_ Con el Cadigo de Verificacién puede constatar la autenticidad del Certificado. A
@ Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Cédigo Postal 111071, PBX 5187000 - Bogota D.C Pagina 1de |

Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D,C.



@ Policia Nacional de Colombiz

{2 (Default.aspx) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

XL Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que ala fecha, 12/01/2022 05:17:00 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 79516486 y Nombre:
JUAN CARLOS ROMERO VENEGAS.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR
CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 "Por la cual se expide el Codigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacidén No. 28940664 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando

https://www.policia.gov.co, mend ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con eldocumento de identidad suministrado.

LQ Nueva BusquedaJ' B Imprimir l

Informacion ::. 5159000

Policia Nacional de Colombia
Direcadn General ~ Cra, 59 No. 26 ~ 21
Centro Administrabweo Nacional (CAN) Bogota D.C.
Linea de atencién: 018000-910112

i e i v e et s e st st

www.policia.gov.co
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