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Bogota D.C, Febrero - 2024

Doctor

ANDRES CAMILO PARDO JIMENEZ

Secretario General

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS —-INVIMA-

REF: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Respetado Doctor Andres:

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contrataciéon me permito realizar solicitud
de contratacién a través de la modalidad de seleccion de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, con el fin de ejecutar el siguiente objeto:

“Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el proceso
de acompafiamiento técnico y control de calidad de transferencias: pnmarlas en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestién Documental 2024.”

No. de Ticket:6035
El plazo para satisfacer esta necesidad sera de SEIS (6) MESES.
Para tal efecto adjunto a esta solicitud los siguientes documentos:

Estudios previos

Analisis del sector

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

Fichas técnicas (si aplica)

Disefios, estudios de prefactibilidad o factibilidad (si aplica)

Demas documentos que sirvieron de base para determinar el aicance de la solicitud
Certificacion de Inexistencia o Insuficiencia de personal (aplica solo para prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién)

Documentos soporte del contratista (aplica solo para la modalidad de contratacion
directa).
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Para acompafiar el proceso precontractual se encuenira, ANDREA MAYORGA GAMBASICA
Auxiliar Administrativo Codigo 4044 Grado 20, quien estd en condiciones de hacer el

acompanamiento al proceso y sumlmstrar la informacién y documentacion que para tal efecto
se requiera.

Cordialmente,

Qicvdo \cs

Ricardo Lagos Bonilla
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

Prepard: Andrea Mayorga Gambasica — Auxiliar Administrativo GGD yC
Revisd: Ricardo Lagos Bonilia — Coordinadora GGD yC R.L

Anexos: En falios.
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' ESTUDIOS PREVIOS — '
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

FECHA: FEBRERO - 2024

AREA SOLICITANTE: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE DE LA DIRECCION O GRUPO: RICARDO ALFONSO LAGOS BONILLA

1. INFORMACION GENERAL

1.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE EL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA
DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS — INVIMA, PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION:

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, de conformidad con las funciones
asignadas por Ley, es un establecimiento plblico del orden nacional, de caracter cientifico y
tecnolégico, con personeria juridica, autenomia administrativa y patrimonio independiente,
adscrito al Ministerio de Salud y Proteccion Social y perteneciente al Sistema de Salud.’

Su objetivo consiste en actuar como institucion de referencia nacional en materia sanitaria y
ejecutar las politicas formuladas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social en materia de
vigilancia sanitaria y de conirol de calidad de los medicamentos, productos biolégicos, alimentos,
bebidas, cosméticos, dispositivos y elementos médico-quirurgicos, odontologicos, productos
naturales homeopaticos y los generados por biotecnologia, reactivos de diagndstico, y otros que
puedan tener impacto en la salud individual y colectiva de conformidad con lo sefialado en el
articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y en las demds normas que la modifiguen, adicionen o
sustituyan. ? 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 hormas que lo modifiquen o adicionen, sin perjuicio de
las que en estas malerias deban adelantar las entidades territoriales, durante las actividades
asociadas con su produccién, importacion, exportacién 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

* Articulo 1 del Decreto 2078 de 2012 ~ “Por ef cual se establece /a estructura del Instituto Nacional de Vigilancie de Medicamentos y
Alimentos (Invima), y se deferminan fas funciones de sus dependencias”
2 Arliculo 2, ibidem
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sanitarios, asi como la renovacion, ampliacion, medificacion y cancelacion de fos mismos,
de conformidad con la reglamentacion 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 97 de 1979 y demas
normas reglamentarias.

(...)

5. Establecer las directrices técnicas y los procedimientos de operacion a ejecutarse por
parte de I0s entes territoriales, en los asuntos competencia del Invima.

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

(...) _

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

(..)

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

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

(...)

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

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

(...)

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

(.)"°
De este modo, para el optlmo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de acuerdo
con la organizacion del Invima, el articulo 18 del Decreto 2078 de 2012, el cual dispone para la
Secretaria General entre otras las siguientes funciones:

“11. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestién documental def Instituto?.

12. Dirigir, planear y coordinar fos procesos de contratacion que requiera la entidad, y
elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos.

A su vez, el articulo 3 numeral 2.3 de la Resolucion No. 2023001100 del 16 de enero 2023 “Por Ia
cual se modlflca la Resolucién No. 2022035262 del 20 de septiembre de 2022”, dispuso para el
Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, adscrito a la Secretaria Genera[ entre otras
funciones las siguientes:

* Articulo 4, ibidem
4 Subrayado fuera de texto.
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“(...) 5. Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de conirol para optimizar las
funciones y actividades propias def grupo en concordancia con fos planes y prograrnas del Invima.

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

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

8. Brindar los lineamientos pertinentes para la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental-
TRD en sus fases de Archivo de Gestion y Central teniendo en cuenta los valores primarios,
secundarios y su dispasicién final ya sea para conservacion total, eliminacién, digitalizacion y
seleceion de jos documentos del INVIMA (..}

13. Conceptuar sobre asuntos de competencia del gripo.

15. Suministrar la informacion y/o documentacién requerida por los organismos de control y demas
autoridades competentes (...)

18. Elaborar e implemantar los instrumentos archivisticos para la adecuada gestién documental del
Instituto.

19. Establecer e implementar fodos los medios necesarios para la adecuada proteccion y seguridad
de fos archivos.

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

21. Proponer la formulacion y disefio de metodolegfa y procedimientos que conduzcan a optimizar
fa gestion del grupo.

22. Brindar la orientacion e informacion requerida sobre los asuntos de. competencia del grupo.”

En consecuencia, le corresponde al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General del INVIMA, desarrollar de forma adecuada los procesos y procedimientos
propios de la Gestion Documental, para el fortalecimiento en la aplicacion de los lineamientos
técnicos archivisticos derivados de la normatividad vigente, en aras de garantizar una adecuada
conservacion y preservacion del acervo documental del Invima, asi como la implementacién,
apropiacion y actualizacion de los planes, programas , proyectos e instrumentos archivisticos,
como egje fundamental en la Gestidn Documental del Instituto.

Ahora bien, dentro del Banco. de Proyectos de Inversién del INVIMA, se definié en [a plataforma
estratégica 2024 — 2027° el Proyecto de Inversion "Mejoramiento Institucional en la Gestion de los
Procesos Relacionados con el Sistema de Gestion Integrado, Documental y Talento Humano del

3 Plataforma estratégica del Invima: es un instrumento  de concertacidn y gestion institucional, en donde se establecen las
prioridades de desarroife acordes a la mision y vision articulada al Plan Nacional de Desarrollo y a direcirices de Gobierrio
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Invima a nivel Nacional’ cuyo objetivo es “Fortalecer la gestion de los procesos refacionados con
el sistema de gestion integrado, documental y talento humano'.

En el marco del.citado Proyecto de Inversion, se encuentran las actividades internas:
v’ 36-9-188 Desarrollar acciones tendientes a garantizar la adecuada administracién,
conservacion y custodia del archivo del Instituto.
v’ 37-9-189 Realizar seguimiento a las fases de implementacién del Sistema de Gestion
Documentat.

Las actividades internas enlistadas son la fuente de recursos que permiten respaldar la
contratacion de bienes y servicios a través de personas naturales y juridicas requeridas para el
desarrollo de las actividades registradas en la hoja de vida del proyecto Institucional “2.2.7
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024" con el fin del
cumplimiento de metas y objetivos especificos definidos en el marco de éste.

Es de resaltar que, el citado Proyecto Institucional definido para la vigencia 2024, se encuentra
alineado a la Politica de Gestion Documental del Instituto v al Proceso de Gestion Documental y
Correspondencia, para el desarrollo de este ditimo se deben adoptar planes, programas y
procedimientos ‘de obligatorio cumplimiento de conformidad con la normatividad archivistica
establecida por el Archivo General de la Nacion — AGN.

En este orden, dentro de los planes y programas requeridos encontramos los siguientes:

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

v Programa de Gestién Documental PGD, el cual permite formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la

gestion documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo vy .

organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino
final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion.

Claro lo anterior, en el marco de los instrumentos archivisticos PINAR y PGD se efectus la
planeacion de actividades registradas en la Hoja de Vida del Proyecto Institucional “2.2. 7 Redisefio
e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024", siendo las més representativas las
relacionadas con el proceso de organizacién del Archivo de Gestién Misional, el levantamiento y
actualizacion de inventarios del archivo central y el desarrollo del procedimiento de transferencias
documentales primarias.
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Es de sefialar que, la ley 594 de 2000, en el titulo V. Gestion de documernitos:en los articulos 22y
23 puntualiza lo siguiente;

“ARTICULO 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del concepto de archivo
total, comprende procesos tales como Ja produccion o recepcién, fa distribucion, fa consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

ARTICULO 23. Formacion de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de fos documentos, los
archivos se clasifican en:

a} Archivo de gestién. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soficiten. Su circulacién o tramite se
realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consuita no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

¢) Archivo histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente”

En este punto es importante indicar que el ciclo vital de documentos estéa determinado por el
instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental — TRD el cual entre otras cosas dispone
el tiempo de retencion (permanencia) y la disposicion final de los documentos.

De la aplicacién de Tablas de Retenciéon Documental — TRD, surge el paso de |a documentacion
que reposa en el Archivo de Gestion de las areas productoras al Archivo Central, esto se conoce
como Transferencia Documental Primaria.

Ahora bien, respecto de las Transferencias Documentales Primarias, el Acuerdo AGN No. 004 de
2019, en su articulo 20, dispone lo siguiente: '

“Articulo 20. Transferencias documentales primarias. La entidad deberé efectuar las transferencias
documentales primarias, de conformidad con los tiempos de retencion documental establecidos en las
Tablas de Retencién Documental —TRD. Para ello deberéd elaborar anualmente un Plan de
Transferencias Documentales Primarias’”.

De la norma en cita, corresponde al Invima;
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v' Elaborar anualmente el Plan de Transferencias Documentales Primarias.

v Revisar y actualizar el procedimiento de Transferencias cada vez que se requiera.

v’ Brindar capacitaciones y mesas de trabajo a las areas productoras como acompafiamiento
en el Proceso de Trasferencias Primarias.

v' Efectuar control de calidad respecto del acerve documental objeto de transferencias
primarias versus los inventarios FUID.®

v Efectuar control del Inventario y ubicacion Topografica del acervo documental que reposa
en el Archivo Central.

Por lo anterior y con el propésito de cumplir con los objetivos especificos del proyecto, se
requiere la prestacion de servicios de un tecndlogo en Gestién Documental y/o areas afines a la
archivistica, como apoyo a la gestion con la finalidad de contratar servicios idéneos que
permiten llevar a cabo |a gestion de los procesos documentales de manera optima, transparente,
segura y eficiente con el propdsito de garantizar el desarrolio de las actividades propias de la
gestion documental y satisfacer el objeto del presente proceso contractual.

Actualmente, el personal técnico administrativo de planta adscrito al Grupo de Gestion Documental
es insuficiente; pues, si bien es cierto en el Manual de Funciones del INVIMA registran CATORCE
(14) empleos asociados al perfil requerido, cuyo propdsito es “Apoyar en el Archivo Central y
radicacién de documentos de la Entidad, velando por su conservacion, seguridad e integridad, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes”, los cuales se encuentran provistos, la
cantidad de empleos y el propésito resultan insuficientes para apoyar los seis (6) procedimientos
a cargo del Grupo de Gestidn Documental y Correspondencia. 1). Procedimiento de Planeacion,
Produccion y Valoracién Documental; 2). Procedimiento de Gestion y Tramite; 3). Procedimiento
Organizacion Documental; 4). Procedimiento Transferencia Documental: 5). Procedimiento de
Disposicién de Documentos y 6). Procedimiento de Preservacion a Largo Plazo.

Por lo anterior y con el fin de atender la presente necesidad, se requiere la contratacion de
CATORCE (14) tecnologos. en Archivistica; Gestion Documental; Administracién Documentai;
Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion.

De conformidad con to dispuesto en el articulo 3° de la Ley 80 de 19923 en cuanto a los fines de la
confratacion estatal se tiene que, “los servidores piiblicos tendran en consideracion que al celebrar
contratos y con la efecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines e
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios ptblicos y fa efectividad de los

derechos e intereses de Jos 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, impliica obligaciones”

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

+ CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA CONTRATACION:

De no realizarse la presente contratacion, se generara una insuficiencia de personal en el Instituto
y puede generar retrasos en la consecucién del desarrollo de los planes, programas y proyectos
a ejecutar para dar cumplimiento a los requerimientos normativos vigentes en materia de gestion
documental, en lo referente a las transferencias documentales primarias, de conformidad con los
tiempos de retencion documental establecidos en las Tablas de Retencién Documental —TRD.

Consecuencia de lo anterior, el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia se vera afectado
en la ejecucion de sus propuestos en el Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de
Gestién Documental 2024, en lo que refiere a las transferencias documentaies primarias,
impactando asi en el valor patrimonial que representa un.acervo documental organizado segun su
ciclo vital, no solo para el [nstituto sino para la Industria y gremios regulados por el Invima como
autoridad Sanitaria.

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

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

A su vez, de conformidad con lo previsto en la Ley 152 de 1984, 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 Inversién Nacional — BPIN — el cual
es administrado por el Departamento Nacional de Planeacion.

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

CODIGO BPIN: 202300000000303

NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION: Mejoramiento Institucional en la Gestion de fos
Procesos Relacionados con el Sistema de Gestion Integrado, Documental y Talento Humano del
invima a nivel Nacional.
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OBJETIVO ESPECIFICO DEL BPIN: Consolidar el sistema de gestién documental de la entidad.

ACTIVIDAD DEL BPIN A DESARROLLAR: 2.1.2 Entregable - nivel 1 - 2: Archivo recibido.

2.

2.1.

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

OBJETO:

Prestar servicios de apoyo a la gestién al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el
proceso de acompanamiento téchico y control de calidad de transferencias primarias en el marco

del

2.2,

2.3.

Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024,

CLASIFICACION UNSPSC:

Descripcion
80111601 Asistencia de oficina o administrativa temporal

IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a celebrar encaja en la descripcion contenida en el literal h) del numeral 4° del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 — Prestacién de servicios profesionales y de apoyo
a la gestién -. Ello debido a las actividades a desarrollar y a la calidad del sujeto a contratar,
de conformidad con el presente estudio previo.

En este sentido, la jurisprudencia del Consejo de Estado ha indicado:

“Seran contratos de prestacion de servicios profesionales todos aquellos cuyo objeto
esté determinado materialmente por el desarroflo de actividades identificables e
intangibles que impliquen el desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a
satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestion
administrativa o funcionamiento que ellas requieren, bien sea acompafidgndolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que desarroflar estas mismas actividades en aras
de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o su
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre vy cuando dichos objetos
estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento juridico
como profesionales, En suma, lo caracteristico es ef despliegue de actividades que
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demandan la aprehension de competencias y habilidades propias de la formacion
profesional o especializada de la persona juridica, de manera que se trata de un saber
intelectivo y cualificado.

Por consiguiente, el uso de esta concreta figura confractual queda supeditado a fas
necesidades a satisfacer por parte de la Administracion piblica y la sujecion al principio
de planeacion (...)

Respecto del contrato de prestacion de servicios de simple apoyo a la gestion expresa:
“Por otra parte, con estos mismos fundamentos se entiende entonces por contratos de
“apoyo a la gestion" fodos aquellos otros contratos de “prestacion de servicios” que,
compartiendo la misma conceptualizacion anterior, esto es, el desempefio de
actividades identificables e intangibles, el legisltador 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
planeacién de la Entidad), De la presencia de personas profesionales o con
conocimientos especializados™”

2.4, AUTORIZACIONES, PERMISO Y LICENCIAS:

Para la suscripcion del contrato y su optima ejecucion, se requieren los siguientes

documentos:

Certificado de Insuficlencia e Inhexistencia de
perscnal

Secretario General del Invima — Asesor(a) de la
Direccion General ¢on funciones del Grupo de
Talento Humano

Constancia de idoneidad y experiencia

Coordinador del Grupo de Gestidn Documental
y Correspondencia.

Autorizacion para contratar con objeto igual

Director General del Invima.

Recomendacion del Comité Asesor de
Contratacion '

Comité Asesor de Confratacion.

Certificado de inclusion en el Plan Anual de
Adqguisiciones

Asesor (a) de la Direccidn General con
delegacion de funciones del Grupo-de Gestion
Contractual.,

Tarjela o Malricula Profesional

Registro en bases de datos profesionales

Registrb Unico de Profesionales Archivistas
RUPA, del Colegio Colombiano de Archivistas.

Certificado de sanciones disciplinarias
profesionales

Colegio Colombiano de Archivistas - Consejo
Nacional de Biblictecologia.

? Consejo de Estado. Saia de lo-Contencioso Administrative. Seccion Tercera, Exp. 41.719. C.P. Jaime Oriando Santofimio Gamboa.
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https,/IM.procuradurla.qov.colCedWEB/Cer
lificado.aspx Upo=2

https:/iwww.contraloria.gov.co/control-

_ fiscaliresponsabilidad-fiscal/certificado-de-
Certificado de antecedentes disciplinarios, X antecedentes-fiscales

fiscales, judiciales y de medidas correctivas.
https://antecedentes. policia.qov.co:7005/\WebJ

udicialfindex.xhtm]

hitps:/isrvenpc.policia.qov.co/PSCirm _cnp_co

nsulta.aspx

2.5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
2.5.1. DEL CONTRATISTA:
2.5.1.1. OBLIGACIONES GENERALES:

1. Realizar personalmente las actividades para el 6ptimo cumplimiento contractual.

2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la gjecucién de las actividades
contratadas. :

3. Suscribir el acta de inicio, junto con guien 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 |a informacién a su cargo

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

7. Informar oportunamente al supervisor asignado, los inconveriientes 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 visibie.

10. Dar cumplimiento- a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestién de
calidad y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.

11. Recibir y descargar la cotrespondencia 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
cualgquier 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 ello 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 los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa,
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17. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley, con el fin de
obligarios a realizar u omitir un hecho o un acto en el gjercicio de sus obligaciones. En caso
de que ello presente, informar inmediatamente al Invima.

18. Al finalizar el contrato, debera devolver todos los elementos entregados por el tnvima 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 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 respective 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. 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
contractual. '

2.5.1.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS;

1. Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacién, organizacién, foliacion,
preparacion y alistamiento de la documentacion objeto de transferencias documentales
primarias al archivo central.

2. Efectuar &l punteo del material documental objeto de Transferencias Documentales Primarias
versus Inventarios FUID.

3. Elaborar inventario correspondiente de las Transferencias Documentales Primarias ejecutadas
en cada dependencia.

4. Coadyuvar en la aplicacién de Tablas de Retencién Documental TRD, para determinar e
identificar los documentos de conservacion permanente — conservacion total CT, levantando
los inventarios a que haya lugar y reportando las cantidades de documentos objeto de
“eliminacién” al profesional Transferencias Documentales.

5. Efectuar el control de calidad respecto del material documental objeto de transferencias
documentales primarias versus inventarios FUID.

6. Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacion y reporte de informacion relacionada con
el indicador de Transferencias Documentales Primarias formulado en el marco del Proyecto
Redisefio & Implementacion del Programa de Gestién Doecumental 2024.

NOTA. Seran propiedad de |la Entidad estatal los resultados de los estudios, investigaciones y en
general los informes y trabajos realizados para cumplir el objeto de este contrato. El contratista no
podra hacer uso de los mismos para fines diferentes a los del trabajo mismo, sin autorizacion
previa, expresa y escrita de 1a 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
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gjecucion del presente contrato, siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que
trata el contrato y se haya obtenido previamente autorizacién del contratante.

2.5.2. DEL CONTRATANTE:

1. Ejercer la supervision del contrato acorde con las normas vigentes y los manuales
adoptados por La Entidad

Exigir al contratista la 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 gque
en alteren en su contra, el equilibrio econémico o financiero del contrato

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

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

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

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

9. Efectuar el registro presupuestal correspondiente.

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

11. Brindar el acompafiamiento, la informacion y la documentacién gue 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

' trasiados, de acuerdo con los montos establecidos en las normas que regulan la materia
y en |os procedimientos del Invima.

13. Adelantar todas las gestiones necesarias para la correcta ejecucion del contrato,

incluyendo las suspensiones y reinicios a que haya lugar

WN

2,6. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion del contrato sera de SEIS (6) MESES, término contado a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato ¥
suscripcion del dacta de inicio.

2.7. LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA:

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

De conformidad con el Manual de Supervision e Interventoria adoptado por el Invima, la
supervision de la ejecucion de las obligaciones contractuales estara a cargo del Coordinador del
Grupo de Gestion 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 de este, 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
los honorarios a que haya lugar, que el contratista se encuentre al dia con sus obligaciones
relativas al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales en caso de que asi corresponda.

3. MODALIDAD DE SELECCI'(')N DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO
LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS:

El articulo 32 numeral 3° de la Ley 80 de 1993 dispone lo siguiente:

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

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

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

En este sentido, se encuentra reglamentado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015que, Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion 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 {a Entidad Estatal verifique
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la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no
es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas {...)

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

Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la contratacion
de un (8) Tecndlogos en Archivistica; Gestion Documental; Administracion Documental,
Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacion con veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con la Gestioh Documental o terminacion aprobada de estudios de
formacion técnica profesional con veintisiete (27) meses de experiencia relacionada con la Gestion
Documental, para lo cual no se requiere previamente de la obtencion de varias ofertas..

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

El vaior del contrato a celebrar sera hasta por la suma de DIECIOCHO MILLONES DE PESOS
M/CTE ($ 18.000.000) inciuidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. No Pt
aplica IVA

4.1. FORMA DE PAGO:

El Invima pagara al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el
servicio y a satisfaccion de acuerdo con el programa anual mensualizado PAC, previa
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:

Mensualidades vencidas de TRES MILLONES PESOS M/CTE ($3.000.000) incluidos impuestos,
tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. No aplica IVA

NOTA 1: El valor del ultimo pago esté sujeto a variacién segun la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato que resulte del presente proceso de
contratacion, sin que se pueda superar el valor estimado en el presente estudio previo. Por lo tanto
y en caso de que el valor del Ultimo pago sea menor al aqui estimado, se procedera a hacer la
liberacion en el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

NOTA 2: El valor del contrato y los honorarios a cancelar se determinaron con base a los valores
de referencia establecidos en la Resolucion No. 2023048825 del 13 de octubre de 2023 — “Por Ja
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cual se adopta la escala de perfiles y de honorarios para los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos — Invima para la vigencia 2024”".

: TIPO DE
CATEGORIA NIVEL CONTRATISTA REQUISITOS HONORARIOS
Tecnologo 1 20 TFT+24MER O TAEFP-27TMER $ 3.000.000

4.2 APROPIACION PRESUPUESTAL:

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

Presupuesto Inversién
CDP N°, (ver-anexoy)
Valor del CDP - $18.000.000
Nombre proyecto de | Mejoramiento institucional en la gestion de los procesos

relacionados con el sistema de gestion integrado, documental y

inversion -
talento humano del Invima a nivel . Nacional
Cadigo del product_o SHF C-1998-0300-7-53105B-1899053
Actividad SUIFP 2.1.2 Entregable - nivel 1 - 2: Archivo recibido
Cdédigo actividad interna 37-9-189
Nombre de la actividad Realizar seguimienio a las fases de implementacion del

sistema de gestion documental.

5. CRITERIOS DE SELECCCION MAS FAVORABLES PARA LA ENTIDAD:

De conformidad con el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, “es objetiva la seleccion en la cual la
escogencia se haga al ofrecimiento més favorables la entidad y a los fines que ella busca, sin tener
en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion

subjetiva (...)"

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

15 de 37




i

_GESTION CONTRACTUAL

| ESTUDIOS PREVIOS —~ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
. APOYOALAGESTION =
: ’ Fecha de Emision: '

Copia de Tarjeta profesional y/o matricula
profesional

Copia del certificado de antecedentes
disciplinarios del ejercicio de fa profesion
(cuando aplique) '

Formato de Hoja de vida del SIGEP
actualizado.

Certificado de afiliacion al sistema de
seguridad social como independiente
{Salud, pensidn) ylo documento que asi
exonere.

Copia del Registro Unico Tributario
actualizado

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

Certificacion cuenta Bancaria

Examen de Salud Preocupacional
Certificados de antecedentes
disciplinarios, fiscales, judiciales y de
medidas correctivas.

Formato de declaracion de imparcialidad
y conflicto de interés.

Formato.,  de compromiso de
confidencialidad de la.informacion.

gestion Administrativa y de proyectos, o
en contabilidad o en finanzas, o en
procesos  administrativos, o en
administracién de empresas, o en
gestion empresarial

Terminacién aprobada de estudios de
formacién técnica Archivistica; Gestion
Documental; Administracion
Documental; Administracion de
Sistemas de Informacion ¥y
Documentacion.

© U seis (08} semestres de educacion

superior en, derecho, contabilidad,
economia o finanzas, 0 pProcesos
administrativos, o administracion de
‘empresas, gestion empresarial,
administracion financiera, relaciones
internacionales, Ingeniero de Sistemas
y Telecomunicaciones administracién
financiera.

i Cadigo: GAD-GCT-FM18 Version: 02 2022-12-20

e Propuesta u ofrecimiento del servicio | « Titulo Formacién Tecnologica en 24 meses de
dirigido at Invima, Archivistica; o en Gestion Documental; experiencia

» Copia legible del documenta de identidad 0. en Administracién Documental; o en -relacionada con

» Copia del documenio gue soporte la Administracion de  Sistemas de la gestion
definicion de la situacion militar. Informacion y Documentacidn, o en documental.

27 meses de
experiencia
relacionada con
la gestion
documental.

Equivalencias: Ver equivalencia gorrespondiente en el ariculo 5° de |a
resoiucion no. 2023048825 de! 13 de octubre de 2023.

6. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO:

tecndlogos en Archivistica; Gestion Documental; Administracion Documental: Administracion de
Sistemas de Informacion y Documentacion, Titulo de Formacion Tecnolégica en gestion Administrativa
y de proyectos, contabilidad, finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas,
gestion empresarial

6.1 Contexto de del proceso de contratacién

Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia de la Secretaria General de INVIMA, para adelantar lds

OBJETO actividades de archivistica requeridas en el proceso de acompafiamiento técnico
y control de calidad de transferencias primarias en el marco del proyecto redisefio
e implementacicn del programa de gestién documental 2024.

PRESUPUESTO OFICIAL: DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 18.000.000)

LUGAR DE EJECUCION DEL
CONTRATO:

del contrato.

El objeto del contrato sera ejecutado en la sede principal Cra. 10 No. 64-28 ~
Edificio Presidencial, Cra. 10 No. 64-68 - Edificio Conciliacion, Cra. 68D No. 17-
21 - Montevideo, diagonal 23K 96F — 62 Parque Empresarial - La Cofradia
ubicadas en la ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio de las actividades que deba
desarrollarse en los lugares a nivel local y nacicnal establecidos por el supervisar
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B.1.1. ldentificacion y clasificacion de los riesgos

Para la identificacion de Riesgos se tuvo en cuenta la clasificacién de clase, fuente, etapa del
proceso y tipo de riesgo definido en el “Manual para la identificacion y Cobertura del riesgo en los
Procesos de Contratacion” expedido por Colombia Compra Eficiente, en los siguientes aspecios:
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 ejecucién del contrato, ¢} eventos que pueden
afectar el equilibrio econémico del contrato, d) eventos previsibles que pueden impedir que la
Entidad satisfaga la necesidad motivo de la contratacion.

6.2 Evaluacion y clasificacion del riesgo

6.2.1 Probabilidad del riesgo

Raro {puede ocurrir excepcionalmente) 1
improbable (puede ocurrir en cialquier rn_omento.fu{urc) 2
Posible (puede ocurrir en cualquier morhen:o) 3
Prebable (probab!emeﬁte pueda courrir) 4
casi cierto (ocuire en la mayoria de las circunstancias) 5
6.2.2 Impacto del riesgo
IMPAC
Dificulia la
ejecucion del i Obstruye la Periurba la
contrato de Afectala - ejecucion del. ejecucidn del
Qbstruye la Al ejecucién def contrato - 1
: p manera baja contrato de manera
ejecucion del Apficando ' conirato sin sustancialmente rave
contrato de manera medic?as minimas alterar et pero aun asi im os?bi!ilando Ia
intrascendente se puede lograr beneficio para ias permite fa copnsecucidn dei
P = 10g] paries consecucion del L
el cbjeto . objeto contractual
contractual objeto contractusl
Genera un
Los sobrecostos no | Los sobrecosios impacto sobre el Incremena el impacto sobre el
. vator del contrato | valor del contrato
representan mas no representan : ) . valor del contrato en
h . - entre el cinco por | entre guince por . .
del ung porciento | mas det cinco por . o W o mas de treinia por
(1%) el valor del | ciento (5%)del | Seno ORIV & | BES el o | ciento (30%) cel
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6.2.3 Valoracion del riesgo
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Raro

Improhable

Posible
{ Probable
casi cierto

O WA -

6.2.4 categoria del riesgo’

Riesgo Extremo

Riesgo Alto

Riesgo Medic

Riesgo Bajo

6.3 asignacion y tratamiento de los riesgos
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NOTA 1. Para estructurar fa Matriz de Riesgos se tuvo en cuenta, los siguientes aspecios: a) los eventos que pueden afectar la-adjudicacién y firma
del contrato como resultade del procese de contratacion, b} los eventos que pueden alterar ta ejecucion dei contrate, <) eventos que pueden
afectar el equilibric econdmico del contrato, d) eventos previsibles que pueden impedir que la Entidad satisfaga la necesidad motive de la
contratacion. i
NOTA 2. FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Son los eventos naturales previsibles-en fos cuales no hay intervencion humana que puedan
tener impacto en fa ejecucion del contrato, por ejemplo, los temblores, inundaciones, Huvias, sequias, entre otros. En caso de llegar a presentarse,
ladistribucion de este se realizard 50% para la entidad y 50% para el contratista.

No obstante, lo anterior, el contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas
las actividades necesarias para la total y cabal ejecucion del objeto contractual. Por lo tanto,
debera considerar, previo a la suscripcion del contrato todos los aspectos técnicos, econdmicos,
financieros, para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacion de riesgos que afecten la
cabal ejecucion del contrato, y en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad, los gastos que
esto conlleve.
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7. GARANTIAS A EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION:

1). 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 contratacion, 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 confratacion directa la exigencia de garantias
establecidas en 1a Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1a/ 2.2.1.2.3.5.1.del
presente decreto no es obligatoria y la justificacion para exigirlas 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
Contratacién publicado por la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficients, ias
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993y 1150
de 2007, no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccién de contratacion directa,
. minima cuantia o para la enajenacion de bienes del Estado.

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

9. ANALISIS DEL SECTOR

Por disposicidn del Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, y la guia para la elaboracion
de estudio del sector, se hace el presente andlisis en los siguientes términos:

Siguiendo los lineamientos de la Guia De Elaboracion De Estudios De Sector - GEES. Version 02
del 24 de junio de 2022 — Agencia Nacional De Contratacién Publica (Colombia Compra Eficiente),
en un Proceso de Contratacion Directa como el que nos ocupa, no sera necesario que la Entidad
Estatal haga un estudio de la oferta y la demanda del sector de |la prestacion de servicios con
particularidades sobre tipos, precios, calidades y cantidades de la oferta y la demanda, lo que
requiere hacer es una reflexion teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. ¢La Entidad Estatal requiere una persona natural o juridica con idoneidad para la
prestacion de servicios?

Sobre este punto se establece que siendo viable la contratacion directa y no estando obligado a
hacer convocatoria publica, se opta por seleccionar a una persona natural, idonea, con amplia
experiencia, que permita la efectiva satisfaccion de la necesidad.

2. ;Cual es la experiencia o idoneidad que requiere quien presta el servicio de acuerdo con
la complejidad del caso?

Precisado que es viable contar los servicios de una persona natural, se resaltan requisitos de
exigibilidad orientados hacia la prestacion de servicios, verificando concretamente que se
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encuentre acorde con el objeto a contratar, que permita cubrir las necesidades encomendadas
a su cargo.

Por tal motivo y a efectos de verificar la idoneidad con el area requerida, el INVIMA, determina gue
los factores minimos que debe cumplir la persona natural con la que se pretende satisfacer la
necesidad requerida, teniendo en cuenta el objeto a contratar son los siguientes: Titulo Formacién
Tecnolbdgica en Archivistica; Gestion Documental; Administracién Documental: Administracion de
Sistemas de Informacion y Documentacidén. Terminacion aprobada de estudios de formacion
profesional en Archivistica; Ciencias de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica; Archivistica y Gestion de la Informacion Digital; Sistemas de fa Informacién,
bibliotecologia y archivistica. Experiencia: 24 meses de experiencia relacionada con la gestion
documental - 27 meses de experiencia relacionada con la gestién documental. Equivalencias:
Aplican las equivalencias contenidas en el articulo 5 de la Resoluciéon No. 2023048825 del 13 de
octubre de 2023 - "Por la cual se adopta la escala de perfiles y de honorarios para los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos — Invima para la vigencia 2024

‘ TIPO DE :
CATEGORIA NIVEL | o e TISTA REQUISITOS HONORARIOS —
Tecnblogo 1 20 TFT+24MER O TAEFP-27MER $ 3.000.000

Lo anterior segun a lo estipulado en la RESOLUCION NO. 2023048825 DEL 13 DE OCTUBRE
DE 2023 - “Por fa cual se adopta la escala de perfiles y de honorarios para los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion def Instituto Nacional de Vigifancia
de Medicamentios y Alimentos — Invima para la vigencia 2024” o en las normas que la actualicen,
modifiquen o adicionen.

3. El tipo de remuneracién recomendada para la prestacién de servicios objeto del proceso
de contratacién y el motivo por el cual se escoge ese tipo de remuneracién desde la
economia, la eficiencia y la eficacia del Proceso de Contratacion.

Sobre este punto se establece que io mas conveniente es pactar la remuneracion del contratista
por un valor mensual fijo, teniendo en cuenta que los servicios a prestar implican el cumplimiento
de actividades encomendadas, las cuales, para efectos de presentar informes de actividades, se
ejecutan en intervalo de 30 dias.

El valor del contrato y los pagos mensuales se determinaron como se expuso en el presente
documento en el numeral 4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.

9.1 IDENTIFICACION DEL SECTOR SEGUN ACTIVIDAD ECONOMICA.

Dada la naturaleza del objeto a contratar, el presente estudio se encuentra ubicado en el sector
terciario o de servicios.

CLASIFICACION UNSPSC
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Para el caso en particular en estudio, el objeto contractual se enmarca en los siguientes codigos
del Clasificador de Bienes y Servicios:

801 11601 Asistencia de oﬁciha o administrativa temporal

9.2 PERSPECTIVA TECNICA:

Para ejercer legalmente la profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su
formacion académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacién, mediante la
presentacién del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion
en el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida
por el Colegio Colombiano de Archivistas, segudn lo dispone el articulo 4 de la ley 1408 de 2010.

Corresponde al COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS expedir la tarjeta profesional segin
por niveles de formacion para el gjercicio legal de la funcion archivistica en Colombia.

Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la contratacion
de catorce (14) tecnodlogos en Archivistica; Gestion Documental; Administracion Documental;
Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion, Titulo de Formacién Tecnoldgica
en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad, finanzas, o procesos administrativos, o,
administracién de empresas, gestion empresarial, con veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con la Gestion Documental.

Es de sefialar que, en cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 y Ley 30 de 1992, los egresados del
SENA pueden solicitar su Tarjeta Profesional si su titulacidén se encuentra en las siguientes
categorias:

s Tecnélogo en Administracion Documental
+ Tecnélogo en Gestién Documental
» Tecnico Profesional en Archivistica

Ahora bien, para puntualizar respecto del perfil requerido, es importante tener presente que segun
la Clasificacién Unica de Ocupaciones para Colombia def DANE, registra las profesiones objeto
de contratacion con cédigo 26220 Bibliotecdlogos, documentalistas y afines y codigo 26211
Archivistas, https://www.dane.gov.coffiles/sen/nomenclatura/cuoc/documento-clasificacion-unica-
ocupaciones-colombia-CUOC-2022.pdf |

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

- Investigar, evaluar, catalogar, incrementar, organizar y consérvar registros para fines y de
importancia administrativa, historica, juridica, probatoria y de valor tales como papeles oficiales,
documentos privados, fotografias, mapas, manuscritos, materiales audiovisuales, registros
publicos y corporativos, asi como material de archivo de ofra indole.
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» Dirigir y asesorar técnicamente a la entidad en la implementacion del programa de gestion
documental y la administracién de archivos institucionales teniendo en cuenta la normatividad
archivistica vigente.

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

* Administrar los recursos de la gestién documental, garantizar su optimizacion, preservacion y
disposicion a usuarios, liderando o llevando a cabo la preparacién de indices, bib]iograﬁas, copias
en microfilm y otras ayudas de referencia del material recopilado, asi como en la planeacion y
ejecucion de actividades complementarias.

« Establecer politicas de acceso a la informacion y documentacion de acuerdo con lineamientos
institucionales y normas vigentes.

« Establecer mecanismos de seguimiento y control para la gestién documental institucional.

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

de investigacién.

*» Preparar trabajos e informes académicos.

* Elaborar plan archivistico, cuadros de clasificacién, tablas de valoracion y de retencién
documental de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa.

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

* Desempefiar funciones afines,

9.3 PERSPECTIVA LEGAL DEL SECTOR

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 o

a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, debe cumplirse con lo
relacionado a la informacién publica, clasificada y reservada.

Ley 1409 de 2010 de (agosto 30) reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, dicta el

Codigo de Etica vy otras disposiciones; la citada norma define el ejercicio profesional de la
archivistica en los siguientes términos:

"ARTICULO 1o. DEFINICION. Para todos fos efectos legales, se entiende por ejercicio profesional de Ia
archivistica el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo relacionado
con el manejo de los archivos, cuyo campo de accién se desarrolla fundamentalmente en las éreas
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relacionadas con ef conocimiento, organizacion, recuperacion, difusion, preservacién de fa informacion,
conservacion y conformacion del patrimonio documental del pais.”

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

Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, Gnico del sector cultura Arliculo
2.8.2.5.9. "Procesos de la gestion documental”, la gestion documental en las entidades publicas,
en sus diferentes niveles, debe comprender el proceso de: “Transferencia. Conjunto de
operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracién, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.”

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

Articulo 7 del Acuerdo 05 de 2013, se indica la obligacién que tiene las entidades publicas de
conformar el Archivo Central, el cual es el encargado de recibir, organizar, custodiar, describir,
conirolar 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,
digitalizacion, microfiimacion, 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
descripcion archivisticas adoptadas por el consejo Internacional de Archivos (CIA), como lo es el
inventario Docurmental.

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

Acuerdo No. 049 del 5 de mayo de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacién de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
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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 "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

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

o NTC 4095: Norma general para la descripcion archivistica.

» NTC 4436: Informacion y documentacion, papel para documentos de archivo, requisitos para
la permanencia y durabilidad.

« NTC 5029: Norma sobre medicion de archivo.

En sintesis. la normatividad aplicable en Invima. Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto — Ley 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015,
Ley 1882 de 2018, y demas normas que modifiquen o reglamenten la materia. Normativa
aplicable al sector al que pertenece el contratista: Ley 1474 de 2011; La Ley 23 de 1962, la
Ley 212 de 1995 y el Decreto 1950 de 1964. Normativa aplicable al contrato. Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015 y normas civiles y comerciales
pertinentes.

9.4 ESTUDIO DE LA OFERTA

En el mercado colombiano existen muiltiples profesionales, técnicos 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 futuro proceso de Contratacion se analiza el sector, en términos de la eficiencia para la
prestacion del servicio requerido, respecto de los perfiles idéneos 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 mencion, resulta importante la valoracién de idoneidad y
experiencia de los futuros contratistas respecto del perfil requerido, en este sentido, las
condiciones de formacién académica para el caso particular un profesional en Archivistica;
Bibliotecologia; Ciencia de fa Informaciéon y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica;
Archivistica y Gestion de la Informacién Digital; Sistemas de la Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica, con titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Archivistica: Redes de
la Informacion Documental; Sistemas de la Informacién y Gerencia de Documentos; Gestién de
Proyectos o Gestion Publica y experiencia profesional relacionada con Plan Institucional de
Archivos — PINAR, Pregrama de Gestién Documental — PGD y Sistema Integrado de Conservacion
SIC en entidades del orden nacional vy distrital; en instrumentos archivisticos

Al respecto, de acuerdo con las estadisticas que registra el Ministerio de Educacion Nacional a
traves del Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior SNIES, registra que para los
programas de pregrado en Archivistica; Bibliotecologia; Ciencia de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; Archivistica y Gestién de la' Informacion Digitatl;
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Sistemas de la Informacion, Bibliotecologia y Archivistica registran 3583 matriculados en los
citados programas de pregrado (informacién con corte a diciembre de 2022).

Ahora bien, de acuerdo con la citada fuente y al reporte efectuado en junio de 2023 por los entes
de educacién superior;

Pontificia Universidad Javeriana

Universidad de Antioquia

Universidad de la Salle

Universidad del Quindio

Fundacion universitaria para el Desarrolio Humano — INPAHU

N N

Para el afic 2022, registran 412 egresados de los citados programas en pregrado.

Ahora bien, para profesionales especializados en Archivistica; Redes de la Informacion
Documental; Sistemas: de la Informaciéon y Gerencia de Documentos; Gestién de Proyectos o
Gestién Publica registran 17.800 matriculados y 5.205 egresados (informacidn con corte a
diciembre de 2022).

Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion (CINE)
Administracion de .., :
Agropecuaria, Sihvicultura, ..
Arte vy Humanidades
Cigncias Naturales, ...
Ciencias Sociales, ..
eEducacion
Ingenieria, industria v ..
Programas y certificaciones...
Salud y SBienaestar
Servicins
Tecnologias dea la ... :
O 50.000 100.000 150.000 2Z200.000 250.0C
Administracidn de Emprasas vy Derecho 226.327
Agropecuaric;, Stivicultura, Pesca yveterinaria : 10.556
Arte y Humanidades 16.27F
Ciencias MNMaturales, Matemaaticas y Estadistica 10.2032
Ciencias Sociales, Periadismo e Informacion S4.111
Educacidrn 245,960
Ingeniaria, ndustria y Construccian DA SD2
Programas y certificaciones genericos 28
Salud y Bienestar 32.689
Servicios 24 887
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion (TIi) 19839

Fuente: hitps:#hecaa.mineducacion.gov.colconsultaspublicas/cantent/poblacionalfindex.isf
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En este orden, existe una amplia gama de profesionales que prestan servicios de esta indole,
perfiles que desarrollan sus competencias en este campo de manera transversal en empresas
privadas y entidades publicas, regulados bajo la ley 1409 de 2010, el Archive General de ta Nacion
(AGN).

En conclusion, en se puede deducir segun la informacién de parrafos y grafica anteriores que, el
mercado laboral colombiano, hay oferta muy abundante de egresados de las areas académicas
(Servicios) que, atafie (concierne} a (el) (los) perfiles pertinentes a las necesidades del objeto
contractual en estudio, lo cual ofrece ventajas de (economia) al INVIMA, debido a que, cuanto esta
situacion se presenta en el mercado laboral, se produce una baja en los salarios (honorarios},
porque existe mucha disponibilidad de mano de obra.

9.5 DINAMICA DE PRESTACION DEL SERVICIO.
La Dinamica de prestacion del servicio incluye dentro de otros aspectos los siguientes:

El contratista solo podra iniciar la ejecucion de la prestacion del servicio, cuando se cumpla con
todos los requisitos de legalizacion estipulados en la orden contractual, se acredite la afiliacion a
riesgos laborales (para OPS cuyo plazo sea superior a un (1) mes), y se cumplan los demas
requisitos internos y externos que regule la ley.

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

El supervisor no es el jefe del contratista. Puede coordinar las actividades a desarrollar, pero no tienen
relacién de subordinacion.

En ningln caso esta modalidad de contratacion genera relacion laboral ni reconocimiento de
prestaciones sociales y se celebraran por el plazo estrictamente indispensable. Tampoco implica
subordinacién, por lo tanto, durante su ejecucién, los supervisores o intefventores deben respetar el
margen de autonomia e independencia del contratista en el desarrollo de las actividades contratadas,
salvo requisitos de calidad del servicio, de acuerdo con la naturaleza de este tipo de relacion
contractual.

9.6 ANALISIS DE LA DEMANDA EN INVIMA.

En los afios 2023 2022, 2021 y 2020 se contraté la prestacion de estos servicios de manera similar,
bajo la modalidad de Contratacién Directa en el Invima, y sus honorarios fueron pactados de acuerdo
con el perfil académico y experiencia requerida para cada caso, a continuacion, se relacionan algunos
contratos:

La variacion de las tarifas por concepto de honorarios se realiza de acuerdo al grado de educacion

(universitaria, especializacion, maestria, doctorado), ademas de la experiencia e idoneidad. Coémo
consta en la Resolucion No. 2023048825 del 13 de octubre de 2023 - “Porla cual se adopta la escala
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de perfiles y de honorarios para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima para la vigencia
2024".

Prestar servicios de apoyo ai Grupo . . ..
de  Gestion Documentat vy | m Titulo Formacidén Tecnologica en
Correspondencia de la Secrelaria | & ? Archivistica; Gestion Documental;
2 General, para adefantar aclividades | T @ e o administracion  documental y g
. . . (1]
.?I; archivisticas  requeridas en la :g o % g veinticuatro (24) meses de | < E
o organizacién  de  los  Fondos § = 2 £ | experiencia relacionada. = 2
e Acumulados del  Invima, en| @© o & > =
cumplimiento de 1la normatividad s E
vigenie. [&]
Prestar servicios de apoyo al . .. ..
Grupo de Gestion Docurze!:‘ltal y Titulo de formacion tecnolégica en
: AR administracién documental yfo
Correspondencia en la gestion de @ afines. © aprobacion. de fres {3)
estandares de calidad cumpliendo | @© B aft ’de ez 6n s ior de
con los lineamientos técnicos §- % pr(?sra doen 13:?‘3091(:;;05[;);5?:;5 de | -
o establecidos en el Decreto 1080 de | © @ g Cor?ocim'ento en: Archivistica vio. e
8 2015, Acuerdo 05 de 2013, y el | § 2 8 . ' : Yo < g
o Acuerdo 002 de 2014 para la| g =] 3 atines. = i
o . " iy — m
B clasificacién, ordenacion ¥ i © L= Veinticuatro  (24) meses  de -
descripcién documental, ademas | § 2 experiencia laboral b
de guias y manuales del AGN, de | O 5 P
acuerdo con el procedimiento de E
organizacion de 1z entidad.
Presta icios de apoyo al
Grupord:ege::'lcién Docuge:&tal y Titulo de formacién tecnolégica en
Correspondencia en la gestién de @ :;:::rsusgazmgbag?;:‘u";?t:;s ’;‘;
estandares de calidad cumpliendo | @ 3 fnes, o aprohact or d
con ios lineamientos técnicos § g al;!:s :e e?ucic,m:l Slg’.er,mr de o
g | establecidos en el Decreto 1080 de = o S gox?é:in?izg t;’iﬂf’?;g;iv?si;ﬁgs ’2 pcy
S | 2015, Acuerdo 05 de 2013, y &l | 5 3 9. . : ¥ < 2
@ | Acuerdo 002 de 2014 para la b 2 E atines. Z =
~ clasificacion ordenacién © o = . i
descringis ! R i Veinticuatro  (24) meses de &
pcion documental, ademas S 3 experiencia laboral
de guias y manuales del AGN, de | © 8 P
acuerdo con el procedimiento de E
organizacion de 1a entidad.
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i1 -Requigitos técnicos de experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en
administracién documental,
gestiones  administrativas  ylo
" afines, o aprobacion tres afios de
{0 s .
- 5 educacién superior de pregrado en
Prestar los servicios de apoyo ala B E 8 P . p g
Lo . & c los niclecs basicos de
gestion en actividades | & @ _— -
- L. . e b= @ > conocimiento NBC en: o
o administrativas y archivisticas en pt @ 0 s . L 0
2 i & 5 @ Bibliotecologia, otras ciencias | « -
bhi el Grupo de Gestién Documental y 3 g . 5 %
@ . . . e @ Lt sociales y humanas. ~
o Correspondencia de a la secretaria = 3 2 o
eneral del invima. ] g Lo -
9 § 2 12 meses de experiencia laboral o
& 5 relacionada con alguna de las
£ siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventario y documentos.
Titulo de formacion tecnolégica en
administracion documental,
gestién administrativa ylo afine, o e
L. " aprobacién de tres (3) afios de
Prestar los servicios de apoyoa la o ‘s .
L. L i} o educacion superior de pregrado en
gestion en actividades 5] 0 ‘5 X .
. o e o ) b los Nicleos Basicos de
administrativas y archivisticas en | = B & - o~
p . ] o ~ > Conocimiento NBC en: B
o el Grupo de Gestién Documental y s o 0 - L —_— ~
o ) N . o - @ Bibliotecologia, otras ciencias | « o
: Correspondencia de la Secretaria | 3 = . = ©
-1 . b @ G} sociales y humanas. -
0 General del Invima. 42 ® S &
™ g ] = -
= E a Doce (12) meses de experiencia
Q g laboral o relacionada con alguna de
E las siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
S . Titulo profesional en Nacleocs
Prestar servicios profesionales 0 . -
: o = z Basicos de conocimientos como -
- para desarrollar actividades de | 2 " B ow L s I ‘ @
& " L [ o - ® | administracidn, economia, finanzas ©
Q apoyo en la gestion estratégicay | & & e = O . . o o
i L . . L R @ ‘0 | y comercio exterior ylo afines, Z =4
= administrativa de Ila Oficina | 5 ‘_a- 3 3£ &
o ;
= sesora de Planeacién, ] ™ c > - . &8
A aneacion O E Experiencia no requiere. o
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Titulo de formacidn tecnoldgica en
administracion documental,
gestién administrativa y/o afine, o
o aprobacion de tres {3) afios de
B _-_-'E educacion superior de pregrade en
Prestar los servicios de apoyo | & o los Niucleos Basicos de S
2 técnico y administrativo en la| 3o @ 2 Conocimiento NBC e °
= gestién de los procesos y de los 5 g 2 Bibliotecoiogia, otras ciencias | « la'
s procedimientos de fa oficina g o E sociales y humanas. = 2
po asesora de planeacién & ™ = b
L = - - -
< @ Doce (12) meses de experiencia | b
Q @ laboral o rélacionada con alguna de
g las siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
Titulo de formacion tecnoldgica en
administracién documental,
gestion administrativa yfo afine, o
Prestar los servicios de apoyo ala 4 aproba?!on de .tres (3) afios de
gestién al Instituto Nacional de % % educacloryi superlor de. p.regrado en
. - . . o £ los Nicleos Basicos de .
. Vigilancia de BMedicamenios vy = @ . i o
& Alimentos — INVIMA, en actividades | o 2 - Conocimiento NBC  em -
& A y on del | © 3 H Bibliotecologia, otras ciencias | « &
& administrativas y de gestion de ‘g. - - sociales y humanas. = g
@ Grupo de GESEIOI"I Documental Y B B % 2
g:;r:;;lmndenma de la Secretaria 'g 7 Doce (12) meses de experiencia 2
‘ o & laboral o refacionada con alguna dé
E las siguientes actividades: gestion
administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
Titulo de formacidn tecnologica en
Prestar los servicios de apoyo administracién documentat,
técnico a la Direccidn de gestion administrativa yfo afine, o
Dispositivos Meédicos vy del " aprobacidn de tres (3) afios de
Instituto Nacional de Vigilancia de = § educacién superior de pregrado en
Medicamentos vy Alimentes - § 2 los Nicleos Basicos de %
g Invima, en e proceso de: © @ g Conocimiento NBC en: 0
& expedicién de registros sanitarios | .5 S E Bibliotecologia, otras ciencias | « §
J,_ y tramites asociados, de los ‘5.3 o s sociales y humanas. = o
8 productos  vigilades por el | ®© o = @
instituto, de acuerdo con las § a Doce (12) meses de experiencia &
normas y procedimientos vigentes, | © g laboral o relacionada con alguna de
como tecnodlogo en & las siguientes actividades: gestion
electromedicina. administrativa o de oficina, manejo
de inventarios y documentos.
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9.7 ANALISIS DE LA DEMANDA EN OTRAS ENTIDADES:

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

o
By
=
L
: %-. Reqmsntos tecmcos de.
St expenenc' (Habllltantes)
=1
L.
Prestar Los Servicios De Apoyo A @
n @ | La  Gestion Para Realizar | 5 = e
0o . S @ S | Titulo como tecndloge en a3
B & | Actividades  Encaminadas Al | § & £ |2 ) 8 < N
[a L , W o © archive. Doce {12} meses de = =
< & | Fortalecimiento Del Archivo De =S s 3 ] =
B ¥ €5 =] @ | experiencia laborai relacionada B
n H : Q - = - -
W « | Historias  Laborales de Ia S & -
Direccidn de Talento Humano &
0 2
p = L G
@ g :n = E
o Prestar los servicios de apoyo a la < - 5 ‘ o , T @ =
a8 .. . ) & o Titulo como técnico en archivo. = 23 =]
b gestion administrativa gue le sean 5 prd 2 ; N ET o P
) . . £ it ® | Seis meses de experiencia B = 3
@ requeridas en el archivo de la g E 3 | taboral £5 8 ]
Q Direccion de Gestién Corporativa © h & 3°%5 =
r € &= =8 v
[} 8 & &
7] - o
- Apoyo a ‘la gestion para la ©
. " . [+
S | organizacion de los sistemas de | S " 2 _ o
& ) . T o o & a TiHulo de  bachiller con [0}
b archivos fisicos y digitales de la 8 g @ R o experiencia minima de seis < g
N Alcaldia de Sincelejo y 1a aplicacion | £ £ £ z P = S
0 : L c 9 - < meses <
a de las tfablas de retencion 3 E ]
o decumental de esta entidad.
< Prestacién de servicios de apoyoa | < & . ,
N o poy G o o | Titulo como técnico Iaboral en g
b fa gestién para el proceso de G ® @ & . . . e
! P— g ] @ 2 auxiliar de archivo y registro. o =
(g organizacién documental de los ] ] ] ) o 5 s
s . . = = = = | Seis meses de experiencia = B
& expedientes.en el grupo de archivg g © . a laboral oy
Q de Cormacarena. &} g ~
Titulo de formacidn técnica
profesional en nucleos basicos | &
© del conocimiento en | E 3
- Prestar servicios de apcyo a la Q @ Bibliotecologia, Sistemas de o 5
od " i N . . @
Q gestibn  para  procesos  de 5 - g | Informacién, Otros de Ciencias T @ S
< organizacion e inventario en la 5 & = | Sociales y Humanas, Sistemas, £ 3 =
b g | & a = Y (= L o
™ gjecucién  de  contralos  con o E 2 | Administracidn de Empresas o -g & ]
5 enfidades plblicas y privadas del e ~ 5 | afines 5 = o
< | orden nacional y/o territorial. 5 E E 3
© 1 a 6 meses de éxperiencia e =
relacionada con  actividades °g
archivisticas.
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o 2 835 4
E 52 g
8 x , .. . & > 5 E
< < | Contratar *la prestacion de un o e . 5 8 ocuw
a= L . " 5] « | Conocimientos académicos v | & 3 ¢
= 7y | servicio técnico  para  realizar o ie - 8509 -
= . = " b= experiencia que posea sobrela | = .0 = S
L & of labores de gestion documental 2 o 8 | materia §2@E 2
< . - bS] = . 2 5
m %‘ = corespondiente a (levantamienio b= i o . . s g3 = g
=2 & 3 . L . g = =] Profesional de ciencias de la| B € o © o
@ W g de informacién para la-actualizacion 2 =~ e . - ) © 9N g P
& O . i} o informacion y documentacion, o2 o =
in > | de las tablas de retencion = £ I ; - 3 =
T8 g Bibliotecologia y archivistica. 3T g 2
a5 documental, Q EW o B
©9% S85€
2 E53°
o) OF
- ay
Prestacidn de servicios de apoyo a g~ T o
o o poy o5 <« | Formaciéntécnicaenelareadel | o
& la gestién para adelantar procesos =] @ . L = o
o X ] b=l conocimiento de ciencias & = o
& reprograficos y apoyar en |Ia c @ ] 3 : . =859 b=
o~ L ) 53 R E | sccoiales y humanas con el | E® 5 G 2
0 localizacion, desplazamiento y | § o © =} i o o =7 o
- . ” & 0 o™ 3 | nlgcleo basico del conocimienic | £ 5§ 8 @ =4
z ubicacién de la documentacion | = — o o =85 = ]
o e : . g — 5 | en Biblictecologia, ofros de | 3 ~ & o]
< histdrica de los fondos solicitados z > £ N . - S O
. ) ciencias sociales y humanas = -
por los. usuarios. Q= =
S ]
! e Bachiller académico, con ires g
Prestacién de Servicios de-apoyo a - . £ 2
.. = semesires profesionales o 2
o la gestion para desarrolar procesos a n } oo . oz
& P L = @ aprobados en: Bibliolecologia, o O
=} de digilalizacién y actividades o o _ . T @ o
o LT . - o - n & otros ciencias sociales oo <
o archivisticas para ia ejecucion del o2 o = ) £ T <
i ] = 8 - T humanas, sistemas s o o
- contrate suscritc con el Centro = o = - " =B £~
=z . S g & @ ;i administracién de empresas yfo ED ~
& Nacional de Memoria Histérica en | 2 ks . & ™~
& o £ afines g o
desarrollo del fomento de proyectes 5 N 5 =
L ] Doce (12) meses de experiencia FEg
porventa de servicios.. = i T - =2
s relacignadas con el objelo N
O -

9.8 CONCLUSIONES

v Para la presente necesidad, encontramos que el personal tecnélogo con la formacion y/o
experiencia técnica en archivistica o areas de conocimiento afines, le permite el desarrollo
de las actividades requeridas para adelantar las actividades propias de la gestion
archivistica para el acompafnamiento técnico y control de calidad de las Transferencias

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

v Es de sefialar que, en cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 y Ley 30 de 1992, los
egresados del SENA pueden solicitar su Tarjeta Profesional si su titulacion se encuentra
en las siguientes categorias:

» Tecnodlogo en Administracion Documental
¢« Tecndlogo en Gestion Documental
» Técnico Profesional en Archivistica

v Para el presente caso, el Invima satisface la necesidad anteriormente descrita con la
contratacion de catorce (14) tecnologos en Archivistica: Gestion Documental: :
Administracion Documental; Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion, o
Titulo de' Formacion Tecnolégica en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad,
finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas, gestion empresarial
con veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con la Gestion Documental.

v Como se evidencia en el analisis de la demanda, en afios anteriores se han contratado la
prestacion de servicios de apoyo a la gestion en el Instituto y otras Entidades Plblicas bajo
la modalidad de Contratacion Directa, el plazo de ejecucién generalmente es entre uno y
varios meses.

v El valor del contrato es cancelado generalmente en pagos mensuales, en algunos casos
se cancelan pagos proporcionales: una vez preste efectivamente el servicio y a satisfaccion
del supervisor del contrato, previa presentacion de informe de actividades y sus anexos en
debida forma, certificacion 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. S

v' De acuerdo con el anélisis de la demanda, se evidencia que, en este tipo de contrataciones,
generalmente se solicitan garantias de Cumplimiento por el 10% del valor total del contrato
y Calidad del servicio por el 10% del valor total del contrato, las cuales permaneceran
vigentes durante la duracion del contrato y cuatro meses mas. Algunas entidades no se
exigen la constitucién de garantias, como es el caso de la entidad

36 de 37



3 ) GESTION ADMINISTRATIVA GESTION CONTRACTUAL

'ESTUDIOS PREVIOS ~ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
__APOYO A LA GESTION ]
' Fecha de Emisién:

Codigo: GAD-GCT-FM18 | Version: 02 2022-12-20

H

v Con la presentacion de este Estudio Previo y sus anexos, se evidencia la oportunidad,
conveniencia de iniciar el proceso de coniratacién, para cumplir con los propésitos
establecidos en lo relacionado con la buena marcha y efective cumplimiento de los
objetivos del INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS INVIMA. Ademas de satisfacer la necesidad de planteada por la Oficina de
Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, en el cumplimiento del objeto

establecido.
Atentamente,
teordo  \eceeS INVIMA
RICARDO ALFONSO LAGOS BONILLA Oficina Asesora de
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia Visto bueno inversion
P20 2913 oss _puot
Area téenica Grupo de Gestién Contractual vmfg::g?: def’;::nizgggma
Elaboro: ﬁfCO\Y(}Q lg(@(‘.‘)) Revisé:
Ricardo Alfonso Lagos Bonilla - Ramon David Gomez Parada WY
Coordinador GGDy C Contratista - Grupode Gestion

Contractual

N let] b2

Carlos Eduardo Romero Rangel L,
Asesor Juridico - Secretaria General Daissy Dia;y' -

Universitag) .
Grupo de Gestion Contractual -
{Analista del sector) Katherihe Johanra Gutiérrez Triana

Aprobé: '(zl’ Co ch (0% | Aprobo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Ricardo Alfonso Lagos Bonilla - | Luis Alejandro Delg

Coordinador  Grupe de Gestion | - Profesional Especializado con

Documental y Correspondencia Funciones.de Coordinacion del

Grupo de Gestion Contractual
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Bogota D.C. Febrero de 2024

Sefior (a)
KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA
Ciudad

Asunto: Invitacidén a presentar propuesta

Cordial saludo.

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

Objeto:

“Prestar servicios de apoyo a la gestidon al Grupo.de Gestién Documental y Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el
proceso de acompafiamiento técnico y conirol de calidad de transferencias primarias en el marco
del Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestién Documental 2024.”

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

Obligaciones Generales:

1.
2.

11,
12.
13,
14,
15.

16.

Realizar personalmente las actividades para el dptimo 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 vy fidelidad de la informacién a su cargo
Guardar la confidencialidad y la reserva de foda la documentacién que le haya sidc asignadas
en desarrollo de sus obligaciones contractuales.

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

Cumplir como contratista independienie 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, gestién de

calidad y ambiental, Cadigos de Buen Gobierno y. Etica vigentes.

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

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

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

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

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

Prestar los servicios contratados con plena autonemia t&cnica y administrativa.
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17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

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

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

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

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

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

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

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

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

Obligaciones Especificas:

1.

Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacion, organizacion, foliacion,
preparacion 'y alistamiento de la documentacion objeto de transferencias documentales
primarias al archivo central.

2. Efectuar el punteo del material documental objeto de Transferencias Documentales Primarias
versus inventarios FUID.

3. Elaborar inventario correspondiente de las Transferencias Documentales Primarias ejecutadas
en cada dependencia.

4. Coadyuvar en la aplicacion de Tablas de Retencion Documental TRD, para determinar e
identificar los documentos de conservacién permanente — conservacion total CT, levantando los
inventarios a que haya lugar y reportando las cantidades de documentos objeto de “eliminacién”
al profesional Transferencias Documentales.

5. Efectuar el control de calidad respecto del material documental objeto de transferencias
documentales primarias versus inventarios FUID.

8. Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacién y reporte de informacién relacionada con
el indicador de Transferencias Documentales Primarias formulado en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024

Duracion:

El objeto del contrato se sera de SEIS {6) MESES, término contado a partir del cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo conirato y suscripcion del acta de
inicio. '

Presupuesto

El presente contrato se financiara con cargo al presupuesto de la vigencia 2024, Para el efecto, la
entidad estima como valor del contrato la suma de DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE

$

18.000.000)

Forma de Pago

B
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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, €l cual debe efectuarse de acuerdo al valor del
contrato en los términos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia, de la
siguiente manera:

Mensualidades vencidas de TRES MILLONES PESOS M/TE ($3.000.000).

Presentacién de propuesta: Para la prestacion efectiva del servicio, se requieren los siguientes
reguisitos de idoneidad y experiencia, los cuales deberan ser debidamente acreditados como
anexos, en la propuesta presentada:

*» Requisitos de ldoneidad

» Titulo Formacién Tecnolégica en Archivistica, Gestion Documental; Administracion
Documental;, Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion.

s Terminaciéon aprobada de estudios de formacion técnica Archivistica; Gestion Documental,
Administracion Documental; Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion
Sistemas de Informacién y Documentacion.

+ Titulo de Formacidn Tecnoldgica en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad,
finanzas, o procesos administrativos, o, administracién de empresas, gestion empresarial

» U seis (06) semestres de educacion superior en, derecho, contabilidad, economia o
finanzas, o procesos administrativos, o administracion de empresas, gestion empresarial,
administracidén financiera, relaciones internacionales, Ingeniero de Sistemas vy
Telecomunicaciones administracion financiera.

s Requisitos de experiencia:
* 24 meses de experiencia relacionada con la gestion documental.

* 27 meses de experiencia relacionada con la gestion documental
* Requisitos de capacidad juridica: se deben acreditar y presentar los siguientes:

1. Hoja de vida del SIGEP actualizada

2. Cargue en PDF el documento: Formato Declaracién de Bienes y Rentas y Registro de
Conflictos de Interés, Ley No. 2013 del 30 de diciembre de 2019. En
hitps://www.funcionpublica.gov.co/ley-transparencia-web/.

3. Cargue en PDF la Declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios, Ley No.

2013 del 30 de diciembre de 2019 Articulo Cuarto. En

hitps:/imww.funcionpublica.gov.colley-transparencia-web/.

Copia del documento de identidad legible

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

Soportes formacion académica

Copia de ia tarjeta profesional y/o matricula profesional con antecedentes del consejo

superior que regule la profesion u oficio {cuando aplique)
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8. Certificaciones de experiencia, las cuales deben contener claramente el cargo o las
funciones, obligaciones desempefiadas y el tiempo de servicio (fecha de inicio y de
finalizacion).

9. Certificado de afiliacion EPS — Régimen. Contributivo, como independiente y/o documento
que lo exonere

10. Certificado de afiliacion a fondo de pensiones.

11. Examen de salud preocupacional de ingreso (para establecer la vigencia de éste tipo de
examenes, se debe observar lo sefialado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013,
compilado en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015)

12. Registro anico tributario ~ RUT (conforme a la Uitima actualizacion de la DIAN).

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

14. Formato de declaracion de imparcialidad y conflicte de intereses.- GDI-DIE-FMO08.

15. Formato Compromiso de Confidencialidad de la Informacién. GTH-SVI-FMO010.

La Entidad verificara en las bases de datos correspondientes, los antecedentes disciplinarios,
fiscales, penales y de medidas correctivas del proponente.

La presentacion de la propuesta en mencion deberd enviarse o presentarse a mas tardar en los
tres (3) dias habiles siguientes del recibido de esta invitacion dcamargoca@invima.gov.co

El proponente que no tenga cuenta habilitada en el Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo, SIGEP, del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, debera solicitarla a la
Entidad, aportando copia de la cedula y direccion de correo electronico a las siguientes
direcciones: mforerog@invima.gov.co y cflechasb@invima.qov.co, y posterior a ello cargar y
actualizar los documentos requeridos.

Por titimo, y en-atencién a que la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestién para el afio 2024 se realizara por la plataforma SECOP |I, se recuerda que quienes
pretendan ser contratistas deben crear y activar su cuenta en dicha plataforma. Para lo anterior,
sugerimos consultar el instructivo para creacion y activaciéon de usuarios en el SECOP Il de
Colombia Compra Eficiente, el cual se encuentra disponible en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/registro secopii. pdf

Atentamente,

Ricordo Lakes

Ricardo Lagos Bonilla
Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Correspondencia

Proyecto: Andrea Mayorga Gambasica — Auxiliar Administrative GGD y C
Reviso: Ricardo Lagos Bonilla - Coordinadora GGD y C -
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Bogoté D.C., febrero de 2024

Sefior(a)

RICARDO LAGOS BONILLA

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
Invima

Ciudad

Asunto: propuesta de servipios
Cordial saludo.

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

Objeto:

“Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestion Documentaly Correspondencia de la
Secretaria General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en &l
proceso de acompafiamiento técnico y control de calidad de transferencias primarias en el marco
del Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.”

Que, en virtud de {o expuesto, debe cumplir a cabalidad las siguientes obligaciones:
Obligaciones Generales:

Realizar personalmenie las actividades para el dptimo cumplimiento contraciual.

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

confratadas.

Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervision de! contrato, una vez se cuente

con el lleno de los requisitos legales para ellos. ‘

Presentar mensualmente o cuando el Supervisor lo requiera, el informe de actividades de

acuerdo a los parametros sefialados por el Supervisor.

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

Guardar la confidencialidad vy 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

desarrollo del objeto contractual

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 Institute en lugar visible.

10. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECI, gestion de
calidad y ambiental, Cddigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.

11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia.
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12.

13.
14,
15.

16.
17.

18.

19

21

22.
23.
24,

Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su actividad conserve bajo su
cuidado 0 a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgaria o publicarla en
cualguier 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 ello cause
perjuicios a la administracién o a terceros.

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

Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa. :

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

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

. Cumplir a cabalidad con la normativa vigente que regula su profesion.
. Registrar y actualizar su informacion'y documentos en el Sistema de Informaciény Gestion del

Empleo Publico, SIGEP.

. Presentar para la suscripcion del acta de inicio, el examen pre ocupacional establecido en el

articulo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado respectivo en el Grupo
de Gestion Caontractual.

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

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

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

Obligaciones Especificas:

L

Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacion, organizacién, foliacion,
preparacion y alistamiento de la documentacion objeto de transferencias documentales
primarias al archivo central,

Efectuar el punteo del material documental objeto de Transferencias Documentales Primarias
versus Inventarios FUID.

Elaborar inventario correspondiente de las Transferencias Documentales Primarias ejecutadas
en cada dependencia.

Coadyuvar en la aplicacion de Tablas de Retencién Documental TRD, para determinar e
identificar los documentos de conservacién permanente — conservacion total CT, levantando los
inventarios a que haya lugar y reportando las cantidades de documentos objeto de “eliminacicn”

-al profesional Transferencias Documentales. :

Efectuar el control de calidad respecto del material documental objeto de transferencias
documentales primarias versus inventarios FUID.



6. Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacion y reporte de informacion relacionada con
el indicador de Transferencias Documentales Primarias formulado en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.

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 use de los mismos para fines diferentes a los del trabajo mismo, sin autorizacion
previa, expresa y escrita de la Entidad Estatal. El contratista puede hacer uso y 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 con ello no se afecte la confidencialidad de que
trata el contrato vy se haya obtenido previamente autorizacion del contratante,

Duracion

El objeto del contrato sera de SEIS (6) MESES, término contado a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento, ejecucion del respectivo contrato y suscripcion del acta de inicio.

Presupuesto

El presente contrato se financiara con cargo al presupuesto de la vigencia 2024. Para el efecto, la
entidad estima como valor del contrato. la suma de DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE {$
18.000.000) :

incluidos impuestos, tasas y contribuciones de ley a que haya lugar. (No aplica IVA).

Forma de Pago.

El Invima pagaréa al contratista en pagos mensuales vencidos, una vez preste efectivamente el
servicio y a satisfaccion de acuerdo conel 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 enlas normas vigentes sobre la materia, de la
siguiente manera:

Mensualidades vencidas de TRES MILLONES PESOS M/CTE ($3.000.000) incluidos impuestos, tasas vy
contribuciones de ley a que haya [ugar. No aplica IVA

NOTA 1: El valor del (ltimo pago esta sujeto a variacion segun la fecha de cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato que resulte del presente proceso de
contratacion, sin que se pueda superar el valor estimado en el presente estudio previo. Por lo tanto
v en caso de gue el valor del ditimo pago sea menor al agui estimado, se procedera a hacer la
liberacidn en el correspondiente ceriificado de disponibilidad presupuestal.

NOTA 2: El valor del contrato y los honorarios a ¢ancelar se determinaron con base a los valores
de referencia establecidos en la Resolucion No. 2023000437 del 10/01/2023 por la cual se adopta




para la vigencia 2023, la escala de perfiles y de honorarios para los Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion del Instituto Nacional de Vigilancia de
medicamentos y Alimentos INVIMA.

Presentacion de propuesta:
Para la prestacidn efectiva del servicio, se requieren los siguientes requisitos de idoneidad y

experiencia, los cuales deberdn ser debidamente acreditados como anexos, en la propuesta
preseniada:

Requisitos de Idoneidad:

e Titulo Formacion Tecnoldgica en Archivistica; Gestion Documental; Administracion Documental;
Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacion.

» Terminacién aprobada de estudios de formacion técnica Archivistica; Gestion Documental;
Administracion Documental; Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacion.

e Titulo de Formacion Tecnoldgica en gestion Administrativa y de proyectos, contabilidad, finanzas,
o procesos administrativos, o, administracidn de empresas, gestién empresarial

¢ U seis (06) semestres de educacidn superior en, derecho, contabilidad, economia o finanzas, o
procesos administrativos, o administracion de empresas, gestién empresarial, administracion
financiera, relaciones internacionales, Irigeniero de Sistemas y Telecomunicaciones
administracion financiera

Requisitos de experiencia:
* 24 meses de experiencia relacionada con la gestion documental.
o 27 meses de experiencia relacionada con la gestién documental

Equivalencias:

¢ Se aplicaran las equivalencias contempladas en el articulo quinto de la Resolucion No.
2023048825 del 13 de octubre de 2023

Profesional Nivel 1, tipo de contratista 20, Resolucion 2023048825 del 13 de octubre de 2023.

Requisitos de capacidad juridica: se deben acreditar y presentar los siguientes:

1. Hoja de vida del SIGEP actualizada



oo

go

9.

Cargue en PDF el documento: Formato Declaracion de Bienes y Rentas y Registro de
Conflictos de Interés, lLey No. 2013 del 30 de diciembre de 2019. En
https://www funcionpublica.gov.co/iey-transparencia-web/.

Cargue en PDF la Declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios, Ley No.
2013 del 30 de diciembre de 2019 Articulo Cuarto. En
hitps:/iwww funcionpublica.gov.co/ley-transparencia-web/.

Copia del documento de identidad legible _
Documento soporte de la definicion de la situacion militar (aplica para los hombres)
Soportes formacion acadéemica

Copia de la tarjeta profesional y/o matricula profesional con antecedentes del consejo
superior que regule la profesion u oficio (cuando aplique)

Certificaciones de experiencia, las cuales deben contener claramente el cargo o las
funciones, obligaciones desempefiadas y el tiempo de servicio (fecha de inicio y de
finalizacién).

Certificado de afiliacién EPS — Régimen Contributivo, como independiente y/o documento
que lo exonere

10. Certificado de afiliacion a fondo de pensiones.
11. Examen de salud preocupacional de ingreso (para establecer la vigencia de este tipo de

examenes, se debe observar lo sefialado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013,
compilado en el articule 2.2.4.2.2.18 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015)

12. Registro (mico tributario — RUT (conforme a la Gitima actualizacion de la DIAN).

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

14. Formato de declaracion de imparcialidad y conflicto de intereses. - GDI-DIE-FMOQ8.
15. Formato Compromiso de Confidencialidad de la informacién. GTH-SVI-FM010.

Atentam ete,

KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA
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REPUBLICA DE COLOMBIA

Con O mz’ula a‘e i‘izfdadama Na 52.435.5117

o Cirsé y aprobe el programa de Formacion Profesional Integral.
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL ¥ DESARROLLO EMPRESARIAL DE 5OACHA

ACTADE GRADO

No Y FECHAREGISTRO 267363 - 26051011

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CONSIDERANDO

Que: KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA, Con Cédula de Ciudadania No. 52.435.511

CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE LOS REQUISITOS-ACADEMICOS EXIGIDOS POR EL SENA, RESUELVE
OTORGARLE EL TITULO DE:

TECNICO EN ASISTENCIA EN ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Ex constancia d lo anterior se fima fa presente en Soacha, a los veinte (20) dias del mes de mayo de dos mif once {2011)

Firmado Digitalmente por
LUZ MARINA LEON RUIZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento

LU RAR NS Fruiz
SUBDIRECTOR CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

L antenticidad de este documema puede ser verificada en el registro elegtrdnico que s¢ encuentra en Ly pdgina weh hup:feertificados.senaeds.co, bajo ¢
bt g g P

ffimero 92320026338CCS243551 1A,
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COLOMBIA
POTENCIA DE LA

CERTIFICACION N. 1082

LA ASESORA DE LA DIRECCIGN GENERAL CON DELEGACION DE FUNCIONES DEL GRUPO DE
GESTION CONTRACTUAL DEL INVIMA

NIT: 830.000.167-2
CERTIFICA QUE:

De conformidad con {os documentos que obran en el archivo de la entidad, se encontrd que, KATHERINE
AGUALIMPIA ECHAVARRIA, identificado{a) con cédula de ciudadania No. 52.435.511, suscribié con el
INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS ~ INVIMA el siguiente
(s) contrato (s):

1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 457 DE 2023

OBJETO. PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
Y CORRESPONDENCIA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL INVIMA, PARA LA CLASIFICACION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y UNIDADES DOCUMENTALES SIMPLES DEL ARCHIVO DE
GESTION MISIONAL DEL INSTITUTO, EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FECHA DE INICIO: 01 de marzo de 2023
FECHA DE TERMINACION: 30 de septiembre de 2023
FECHA DE TERMINACION CON PRORROGA: 29 de diciembre de 2023

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor total del presente contrato se suscribio
por la suma de: TRECE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS TRES
PESOS M/CTE ($13.594.903) INCLUIDO IMPUESTOS, TASAS Y DEMAS CONTRIBUCIONES DE LEY A
QUE HAYA LUGAR. NO APLICA IVA.

Mediante Otrosi Modificatorio de Adicién y Prorroga N° 1 del 25 de septiembre de 2023, se adiciond
al confrato la suma de CINCO MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y UN MIL SEISCIENTOS
CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. {$5.761.649), para un valor totai del contrato de: DIECINUEVE
MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MiL. QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE.
($19.356.552) y se prorroga el plazo de ejecucion del contrato hasta ¢l 29 de diciembre de 2023.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Obligaciones Generales: 1. Realizar personalmente las actividades para el optimo cumplimiento
contractual. 2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucion de las aclividades
P contratadas. 3. Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza ia 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 alos pardmetros sefialados por el Supervisor. 5. Responder
por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo. 6. Guardar la
confidencialidad v fa reserva de toda la documentacion que le haya sido asignadas en desarrollo de sus
obligaciones contractuales. 7. Informar oportunamente al supervisor asignado, los inconvenientes que
afecten el normal desarrollo del objeto contractual. 8. Cumplir como contratista independiente con las
obligaciones del sistema de seguridad social integral contenidas en las normas legales vigentes. 9. Portar el
camé que lo identifica como contratista del Inslituto en lugar visible. 10. Dar cumplimiento a las directrices
impartidas por la entidad respecto al MECI, gestidén de calidad y ambiental, Cddigos de Buen Gobierno y
Efica vigentes. 11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia. 12.
Recibir, custodiar y cuidar ja documentacion que por razén de su actividad conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso. sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla en cualgquier medio. 13. Recibir,
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

custodiar y cuidar los bienes y/o elementos que la entidad le proporciona para el desempefo de sus
actividades. 14. Responder por sus actos u omisiones en ejecucion del confrato, cuando con ello cause
perjuicios a la:administracion o a terceros. 15. Acatar las instrucciones y recomendaciones que, dentro del
marco del objeto y obligaciones contractuales, se realicen por parte del Invima a través del supervisor
designado. 16. Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa. 17. No
acceder a peticicnes o amenazas de guienes actiien por fuera de la Ley, con el fin de obligarios a realizar u
omitir un hecho o un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de que ello presente, informar
inmediatamente al Invima. 18. Al finalizar el contrato, debera devclver todos los elementos entregados por
el Invima para su ejecucion, soportando por eserito 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 informacitn y documentos en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico, SIGEP. 21. Presentar para la suscripcidn del acta de inicio, el examien pre ccupacional establecido
en el articulo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado respectivo en el Grupo de
Gestion Contractual. 22. Actualizar conforme a las reglas previstas en la Ley 2013 de 2019 su declaracién
de rentas y registro. de conflictos de intereses. 23. Cargar y actualizar en su usuario del Secop I, sus cuentas
de cobro e informes de actividades de conformidad con lo desarraliado durante la ejecucién del contrato. 24.
Las demas que sean necesarias y requeridas para el 6ptimo cumplimiento del objeto contractual,

Obligaciones Especificas: 1. Brindar asistencia técnica en la clasificacion e integracion de expedientes,
unidades documentales simples v tramites asociados relacionados con los. Registros Sanitarios gque se
conservan en el Archivo de Gestion Misional del invima, de acuerdo con los principios de procedencia y
orden original. 2. Dar apoyo en la actividad de almacenamiento v re-almacenamiento de expedientes o
unidades documentales simples en las unidades de conservacion (cajas y carpetas). 3. Brindar apoyo para
mantener aclualizadas las bases de datos ¢ sistermas de informacién que adopte et Instituto para la correcta
descripcion y ubicacion fisica de los expedientes de Registros Sanitarios que forman parte del acervo
documental del Archivo de Gestién Misional del Invima. 4, Asistir en la gestion de busqueda de material
documental e informacion {registros sanitarios, unidades documentales simples y tramites asociados), cada
vez que se requiera, para la atencién de solicitudes relacionadas con Registros Sanitarios de clientes
internos, externos y 6rganos de control. 5. Reportar al supervisor del contrato y/o al profesional especializado
para organizacion documental y/o del Sistema Integrado de Conservacion, las novedades que se puedan
presentar durante la gestién de expedientes de registros sanitarios. 6. Dar apoyo al supervisor del contralo
para la consolidacion y reporte de informacidn relacionada con indicadores formulados en el marco del
Subproyecto Redisefio e implementacion del Programa de Gestion Documental 2023.

Dada en Bogota D.C., el 10 de enero de 2024, a solicitud del {la) interasado (a).

Cordialmente,

/ vy
// (% . Z{ o
R L

ADRIANA DEL PILAR BOTIA RODRIGUEZ
Asesora de la direccion general con delegacion de funciones
def Grupo de Gestion Contractual

Proyecté: Alexander Mor Gil €4 Hlena Hid
Profesional Univaraitario

Revisd.  Nancy Rocio Silva Dlarte .«
Profesional Universitarid”
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MINISTERIO DE SALUD
Y PROTECCION SOCIAL

CERTIFICACION No. 759

LA SUSCRITA ASESORA DE LA DERECCI(:}N GENERAL CON DELEGACION DE FUNCIONES
DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL DEL INVIMA

NIT: 830.000.167-2
CERTIFICA QUE:

De conformidad con los documenios gue obran en el archivo de la entidad, se encontrd que
KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
52,4358.511 suscribié con el INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA el (los) siguiente(s) conirato(s):

1. CONTRATO DE PRESTAGION DE SERVICIOS No. 210 de 2022

OBJETG:

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA EN

LA GESTION 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 CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL, ADEMAS DE GUIAS ¥
A7 MANUALES DEL AGN, DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE LA ENTIDAD.

FECHA DE INICIO: 17 de enero de 2022
FECHA DE TERMINACION: 16 de diciembre de 2022.

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor total del presente contrato se
suscribido por la suma de: VEINTINUEVE MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL
CUATROCIENTOS OCHO PESOS MITE (5 29.514.408).

NOTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Son las descritas en ef Contrato 210 de 2022, el
cual se adjunta en Cinco (5) folios diiles a la presente certificacion.
Dada en Bogota D.C., el 27 de diciembre de 2022, a solicitud del (Ia) interesado (a).

Cordialmente,

MARIA MARGARITA CARDENAS CORTES
Asesora de la Direccién General con Delegacidon de Funciones
del Grupo de Gestion Contractual

Proyectd: Julian Reyes

nstituto Nacionat de vigiiancia Oficina Principal: Cra 10 N® 64 - 28 - Bogota www.invima.gov.co
de Medicamentos y Alimentos Administrativo: Cra 10 N° 64 - 60 dinvimarpiomtie S O ©
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LOGISTICA DE COLOMBIA SAS - LOGISCOL SAS
NIT 900.730.427-8

CERTIFICA QUE:

El sefior KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA identificado con la cédula de ciudadania No.
52435511 de Bogota D.C., suscribid un conirato de prestacion de servicios profesionales No. PN-
419-011141, el cual tiene una duracion de cinco (5) meses contados desde el 5 de abyil del 2021 a4
de septiembre del 2021, por un valor total diecisiele millones quinientos mil pesos mcte. (17.500.000)
y cuyo objeto fue "Prestar sus Servicios integrales como TECNICO DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS”

Para constancia de lo anterior se firma a los quince (15) dias del mes de diciembre del afio dos mil
veintiuno (2021).

Cordialmente,

T4tiana Velasco Rodriguez

CC. 1.107.101.064 de la ciudad de Caii

Gerente - Representante Legal

Logistica de Colombia S.A.5 - LOGISCOL 8.A.S
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Bogota,

A QUIEN INTERESE

CERTIFICAMOS

Que la sefiora, AGUALIMPIA ECHAVERRIA KATHERINE con cédula de
ciudadania N° 52435511 quien laboré en nuestra compaiiia desempefiando el
cargo de COORDINADOR, con un contrato por obra o labor en las siguientes
fechas:

Desde 02 de enero de 2020 hasta 23 de marzo de 2020: Labord

Desde 24 de marzo de 2020 hasta 17 de junio de 2020: Suspension por pandemia
Covid-19 (dado el asilamiento preventivo en la ciudad de Bogota y posterior
decreto nacional 457 del 22 de marzo de 2020)

Desde 18 de junio de 2020 hasta 26 de septiembre de 2020: Laboro

Desempefiando las siguientes funciones:

e Dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo. (organizacion,
digitalizacion, indexacion).

o Capacitar al equipo de frabajo scbhre las series documentales.

e Coordinar y supervisar la organizacién y conservacion de todos los
documentos del proyecto.

e Fomentar en su equipo de trabajo autocontrol y respecto a las actividades a
desarroliar,

Atentamente,

/f&:‘:ifjmp

ANGIE S. PINEDA P.
Recurso Humano.

Funeién Elaboréd Reviso Aprobé
Responsable ¥ Cargo ANGIE PINEDA
Firma AUNX RRHH

CRA. 47 £ N° 78 C Sur - 74 PBX: 3780423 MEDELLIN
CRA. 19 B N° 83 02 OF. 207 PBX: 617 13 63 FAX: 617 13 98 BOGOTA
Web: www.servisoft.co
NIT. 800.240.660-2







“Nombre: Cortificado | Fech
Laboral

L{DERES EN GESTION DOCUMENTAL WWTEGRAL £ cotoypny | Codigor | Version: | Pdgina: 1del

I (002
Bogota
A QUIEN INTERESE
CERTIFICAMOS
Que el (la) Sefor (a) AGUALIMPIA ECHAVARRIA KATHERIN
identificado (a) con cédula No. 52,435,511
Labord en nuestra compafiia
ﬂqﬁesde 27 de septiembre de 2019
Hasta el 31 de diciembre de 2019
Desempenando el cargo de: COORDINADOR OPERATIVO DE GESTION DOCUMENTAL
Con un contrato: Obra o labor contratada

Desempefiando las siguientes funciones:
1. Dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo. (organizacion, digitalizacion,
indexacion).

2. Capacitar al equipo de trabajo sobre las series documentales.

3. Coordinar y supervisar la organizaciéon y conservacién de todos los documentos del
proyecto.

4. Fomentar en su equipo de trabajo autocontrol y respecto a las actividades a desarroilar.

Atentamente,

e T

B et
S e

ANGIE S. PINEDA P.
RECURSOS HUMANOS

ANGIE PINEDA
AUX RRHH

Cra. 47 E No. 78 C Sur - 74 PBX: (4) 416 0055 - Medellin

Cra. 19 B No. 83 - 02 Of. 207 Tel: (1) 617 1363 - Bogotd
800.240.660-2







LIDERES EN SESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

Nombre: Certificado Laboral

24

Fecha: febrero 2020

o &

Codigo: 0001  [Version: 0002

Pagina:1de 1

Bogotd,

Que el {Ia} Sefior {a)

identificado {a} con cédula No.

Laboré en nuestra compafiia
Desde
Hasta

Desempefiando el cargo de:

A QUIEN INTERESE

CERTIFICAMOS

AGUALIMPIA ECHAVARRIA KATHERINE

52435511

18 de septiembre de 2018
4 de septiembre de 2019

AUXILIAR CONTROL DE CALIDAD

Con un contrato: OBRA O LABOR
Desempefiando las siguientes funciones:
s Apovar y Asesorar en las actividades relacionadas con ef proceso de Calidad o devoluciones documentales de
diferentes series.
. Elaborar planilias de registro, seguimiento y Control en procesos de calidad
. Realizar reportes de hallazgos encontrados en verificaciones de calidad frente 2 la imagen digitaiizada o el fisico
de los expedientes.
Coordizimente,
3 {.,\
/ ;77
A,KZCLX—U}»’LMEL’"
H |
JOHANA SIERA
Recursos Humanos
Funcign Elabord Revisd Aprohd
Responsable y cargo ANGIE PINEDA
Firma RRHH

Cra. 47 E No. 78 C Sur - 74 PBX: (4) 4160055 - Medellin
Cra. 19 B No. 83 - 02 TEL: {1) 6171363 - Bogota
NIT: 800.240.660 - 2







Bogota,

skaphe

whwwiskespive com

11 de abril de 2018

SKAPHE TECNOLOGIA S.A.S
NIT 900.234.554-8

CERTIFICA:

Que la sefiora KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA, |dentificada con la cédula de ciudadania

nimero §2.435.511de Bogota D.C., labord en nuestra empresa a través de un contrato laboral asi:
Fecha de Ingreso: 28 de noviembre del 2017.
Fecha de terminacién: 30 de diciembre de 2017
Tipo de Contrato: Obra o labor
Cargo: Augxiliar de archivo
Salario: QOchocientos mil pesos micte. ($800.000)
Funciones:
1. Realizar la depuracion, clasificacion e inventario documental del archivo fisico en el formato

2.
3.

Unico de Inventario Documental.

Realizar el alistamiento y organizacidn del archivo fisico asignado, lo que implica

que todos los folios se deben archivar y organizar en forma técnica en las carpetas, en este
proceso se debe realizar el retiro de ganchos y la foliacion de estos para ingresar la
documentacidn al escéaner.

Digitalizacién de la documentacién asignada de acuerdo con los estandares de calidad y
oporiunidad requeridos.

Alistar las series documentales que ya cumplieron su tiempo de retencién y que por lo mismo
deben ser eliminadas, para lo cual elaborard el respectivo inventario y acta de eliminacion.
Revisar las imagenes que hacen parte de los documentos que por ia aplicacion de las Tablas
de Retencion vayan a ser eliminadas {documentos que ya estan digitalizados en el sistema),
identificando cuales de ellas cumplen con la resolucion exigida para su eliminacion y cuéles
de estas necesitan ser reprocesadas.

Se firma en la cuidad de Bogota a los once (11) dias del mes de abril del afio dos mil dieciocho (2018).

Eliber Aurora Duran
Directora de gestion documental
aurora.duran@skaphe com

£31clLe4n.

Bogoia, Colambia ‘www.skaphe.com

7-42 O, 202 2% | infobskaphe com PBX: (57-1) 4778941
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CERTIFICACION

CERTIFICA

Que la sefiora KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVERRIA idenuficeda
con cedula de crudadania No. 52435511 labore en nuestra empresa
mediante un contrato de obra o labor desde ef dia 26 de Julio de 2016 hasta ¢!

din 09 de Octubre de 2017, desempesando el cargo de Técnico Archivisia en
el proyecto de la Secretaria de Movilidad,

Dada a los 25 dias del mes Octubre de 2017 en la ciudad de Bogotd a solicitud
del interesadof{al.

_zfm;j;ammem&

A S I T
Jenny Vargas Rodriguez
Directora de Talerite-Humano

Consarcio TOM S10 2015 EN ACCION Calle 17 AN 62-87 Bagold Colombia
Teafonoes: (57-1) 7447288







W NIT 900897877

EL SUSCRITO COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL CONSORCIO TQM SIO 2015 EN ACCION

CERTIFICA

Due o (a) sefor(a) KATHERINE AGUALINPIA ECHAVARRIA dentiicadola; con
cedula de ciudadania 52,435,511 iabora en nuestra empresa mediante un contraio abra
jahor desde of diz 26 de Julio de 2016 hasia la fecha. desempehando &l calgo como
Tarnico de Archivo demiro del contrate 12722018 suscrite con la Secretaria Distrital de
Mowvilidad, cumphiendo las siguientes funciones:

o Verficar que fos awliares cumplan con 108 procesos BLnicos de organizacion
archivistica, conforma a las obligacones establendas en ios nstructives de trabaio.
« Garantzar e control de calidad de los productos entregados por 1os awdhares
madiante confrantacian de fisico conira base de datos, revision de registros en el
nrocest de elaboracion de hoa de control
e Presentar de maners inmediata ai coordinador del provecto ios mformes de
anomabias encontradas o siuaciones presentadas en el desarrclic de las diferentes
actividades en la verificacion v control de calidad de los protesos terminados.
s implemantar v aplicar las tablas de retencion documental en el proceso de gestion
documental an las difererntes series v subseries a infervenir
s Velar por el cumplimiento de ias metas de produccion en organizacon y siaboracion
de FUID
o Particpar en ia toma de decisiones en i3s reumongs de mesas [eonicas
programadas con la Secrstana Distrital de Mowilidad,
A su cargo ha terdo en promedio 20 auxitiares de archivo {00 ung asignacian mensual de
UN MILLON CIEN MIL PESOS ($1.100.000) MCTE. adicionalmente recibe {3100 060)
CIEN MIL PESOS por conzeplo de medios de transporte los cusles no constituyen salario

Pada e diz 13 de Septiembre del 2017 en la cwudad de Bogota a solictud def
rHergsado(s)

Corchaimente

%"’M ,ﬂk‘)’ St i
—KUDEMAR CABAS G,/
Coardinador Admimstrativo
CONSORCIO TQM SI0 2015 EN ACCION

Camsoroin TOM- B0 2016 Fr seosn - Oalle 17 A No 6582 - Bogoia Colarning
¥ TR0







Imformatica Documenizal BAS.

Control documental para lo gestion empresarial

En mi calidad de Gerente de Gestlion, me permito

CERTIFICAR

Que la sefiora XKATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA identificada con cédula de ciudadania
No. 52.435.511 presto sus servicios a la organizacién tol como se describe a continuacion:

CARGO:
FECHA INGRESO:
FECHA TERMINO:

TIPC DE CONTRATO:

SALARIO:

CARGO:
FECHA INGRESO:
FECHA TERMINO:

TIPO DE CONTRATO:

SALARIO:

CARGO:
FECHA INGRESO:

AUXILIAR DE ARCHIVO
Feprero 05 DE 2014

Max0 30DE2014

Osra 0 LAROR CONTRATADA
$450.000

AUXILIAR BE ARCHIVO
Junio 09 pE 2014
Noviemere 30 DE 2014
FlQ

$650.000

AUXILIAR DE ARCHIVD
Diciemere 01 DE2014

FECHA TERMINO: DiciEmBRE 30 DE 2014
TIPC DE CONTRATO: Os8a O LABOR CONIRATADA
SALARIO: $650.000
CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVG
FECHA INGRESO: MarzO 04 DE 2015
FECHA TERMINO: ABRIL30ODE2015
TIPO DE CONTRATO: O8rA © LABOR CONTRATADA
SALARIO: $450.000
CARGO: Tecnico DOCUMENTAL
FECHA INGRESO: Juli 14082015
FECHA TERMINO: FEBRERG 19 DE 2016
TIPC DE CONTRATO: QBRA G LAROR CONTRATADA
SALARIO: $1.133.000
PROYECTO!: MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
CARGO: TECNICO DOCUMENTAL
FECHA INGRESO: Feaperc 22 DE 2016
FECHA TERMINO: ABRRL 22 DE 2016
TIPO DE CONTRATO: OgRA O LABOR CONTRATADA
SALARIO: $1.000.000
PROYECTO! CAPRECOM
FUNCIONES:

QUE cOMO PARA QUE

Depuracion de ia
documentacion

Para elaborar el inventario
de los documentos a
depurar identificados

Idenfificar los duplicades y
hojas blancas

Calle 26 # 69-63 Oficina 207 Edificio Torre 26
Telefonos: 7426745
Bogota D.C., Colombia

wwiv.infodocumental.com.co




informatica Documental 5AS.

Control documental para la gestion empresarial

cOMO

PARA QUE

Crdenar cronoidgicamente

Ordenar los documentos en
el orden naturai en el gque
fueron elaborados de la
fecha mds antigua a la mas
reciente

Mantener el orden de
orocedencia de cada
expediente

Foliar los documentos del
archivo

Enumerar a 1dpiz cada hoja
en el vértice superior
derecho

Para garanfizar el orden y
evitar que los documentos
se extravien

Eliminacidn de materiales
metdlicos

Apariar elementos
metdlicos como ganchos,
clips, efc.

Para evitar que los
documentos se danen
debido a gue estos son
material abrasive

Rotular

Marcar cada una de las
cojas o carpetas con el
rotulo establecido

ldentificar las unidades de
conservacion y las unidades
de almacenamiento

Indexacién de informacidn

Digitar la informacidn que
se requiera

Poder reglizar busquedas de
la informacion contenida

Digitalizar

Escaneo de documentos

Crecr una copia magnética
del documento

Cargue y descargue de
documentos

Segun instrucciones cargar
y descargar los vehiculos
gue frasladan documeantos

Cumplir con ios fiempos
establecidos paralos
trasiados

Utilizar todos ios elementos de
proteccion entregados por
Informadtica Documental SAS

Utilizar carrectamente,
overoles, guantes,
tapabocaos, coscos, vy ameés
en caso de que sed
ieguerido,

Cumplir con el Sistema de
Gestion de Calidad y
Seguridad en el Trabajo

Cumplir con los
procedimienios

Conociendo v cumpiliendo
de iforma eficaz v eficiente
los procedimientos &
indicadores que
conesponden Qi cargo v ios
que se relacionen con este,

Cumplir con el sistema de
gestion de colidad vy Sistema
de Gestidn de Salud ¥
Seguridad en el frabgjo

De mds funciones que sean asignaddas per su iefe inmediato

La presenie certificacion es expedido en Bogotd D.C., a solicitud del interesado a los veintiseis
(26} dias del mes de abril de 2016,

Cordigimente, g

intormalica
ﬂcitumenta§ cAaS5
AT, BA0.O6EEEST

»"f«a v, ee_ e eomden (hmve s

MARIA FERNANDA CHAVES MOTOA

Calle 26 # 69-63 Oficina 207 Edificio Torre 26
Teléfonos: 7426745
Bogota D.C., Colombia
email: talentehumano@inlodocumental com. oo

www.infodocumental.com.co




OPTIMIZAR SERVICIOS TEMPORALES SA.
NIT 800,128,018 - 8

CERTIFICA QUE

El (i) sefior(a) AGUALIMPIA ECHAVARRIA KATHERIM wentificade con la cédula de ciudadania No, 52,435,511
expedida en - ha laborade para nuesira compafiia  en los siguentas perodos:

Emprass Usuaria Hgilwle! Termmnacion

Cargo o Labor Litimg Suelde
UNION TEMPORAL CRGANIZAZION AR 20120604 20120511

ALKILIAR ARCHIVO s 589,500
El tipo de contratacion es por Obra o Labor, Funciones: Organizar Forma cronoltgica,
incorporar, Folear, Enrruter, Puntear, Clasificar, Rotular, Restaurar,

Dado en BOGOTA D.C,, g los 16 dias del mes de Sepliembre de 2013,

Alentaments, o

N

Bogots DG Caers 40 Mo 2482 Bario La Casteileng
Yelefopos. V43-77497 FAX 7551895







CERTIFICA

Que la Sefiora AGUALIMPIA ECHAVARRIA KATHERINE identificada
con cedula de ciudadania nfmero 52435511, desarrxoella{o) en
su stapa de altexnancia (lectiva-productiva) dentro del
convenie 065 DE 2009, entrs el SENA, ICBF Y LA UNIVERSIDAD
DE LA SALLE desde el 26 de Octubre de 2008, mediante un
~contrate de aprendizaje con especialidad en Aprendizaije,
;on un apoyo de sostenimiento de TRESCIENTOS OCHENTA ¥ SEIS
HIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS MONEDA CORRTENTE {$386,250) .

Fecha de dnicio 26 de Octubre de 2008 y fecha de
terminacidn 14 de Marzo da 2010.

la presente certificacién se expide en Bogota, a solicitud
del interesadoc a leos 29 dias del mes de Julic de 2011 con
destino 3 QUIEN INTERESE.

Atentamente,

ff"- '4“- A - %}%
A
O PEINZON
_ g
PRERSONAT
iﬁw{€£%§§

Nota: HEsta certificacién la expide ATECNO 8.A previa
auntorizacidn de la Univergidad De La 8alle exclusivamente
para los contratos suscritos en el marco de este sonvenio.
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Solucién eficaz e inmediata
a sus requerinientes de personal
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CERTIFICADO
DE GESTION
DELACALIDAD

CERTIFICAMOE

ue 81 (my  sefiorfsy KATHERBE AGUALIMPIA
ECHAVARRIA, ideniificadoia) con cédula de ciudadania
#o.52.435.511 laboro por intermedio de nueshra Organizacion
para la empresa SERVICIOS POSTALES HACIOHALES
desde el dia 15 de Septiembrs de 2008 hasta 08 de Febrero
del 2008. Como smpleado(a) en mision; desempefiando el
carge de AUXILIAR POSTAL; este contralo era por Obra ¢
Labor Detenminada.

La presente se expide a los Seis (06) dias del mes de Julio de
2007, a solicitud del inieresado(a}l.

Atentamente.
:f .w"ﬁ ’v g,r"" .
JORGE 1418 cma }%ER&%&@JA%

Gerente Sucusal Bogota

e
e
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Yo Katherine Aqualimpia Echavarria

ldentificado(a) con ___ 52435511 En mi calidad de:
[ Servidor plblico xL_| Contratista ] Ctro
Cual

de la Pependencia / Enfidad: _INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS

Fecha: A2024-01-23

Declaracidn de ingreso [_JX Actualizacion periodica [] Novedad []

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

CONSIDERACIONES:

Que es mi interés, apoyar la accion 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, éfica, 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 o'bligacic‘m de cumplir la Constitucion
Politica y ta Ley Colombiana:

1. No pagar sobornes o realizar cualguier halago corrupto a servidor piblicos, contratistas del Invima, ni a
cualquier otro servidor plblico o privado que pueda influir en la ejecucion de las funciones propias, bien sea
directa o indirectamente, ni a terceras personas que, por su influencia sobre servidores publicos, puedan
afectar la ejecucion de las funciones u obligaciones propias.

2. Revelar de manera clara y en forma total a cualquier organismo de control que asi [o solicife informacion 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 ningln 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 drea donde desarrolle las funciones u obligaciones contractuales
de acuerdo con el cargo que este desempefando.

4, No efectuar acuerdos, realizar actos o conductas que tengan por objeto la colusién con la ejecucion del
contrato.
CLAUSULA SEGUNDA: Conflicto de intereses

De acuerdo a lo descrito en la Politica de Mangjo de Conflicto de Intereses Cédige GDEDIE-PLO1Y, el conflicto
de intereses se entiende como aquella situacién que puede presentarse al trabajar para una organizacion de
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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
obligacién la contempla la Ley 1952 de 2019 vy la Ley 2094 de 2021,

(Marque con una X}

Manifiesto que conozco el Cédigo Disciplinario Unico Ley 1952 de 2019 modificada por [a Ley 2094 de
2021,

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

X Manifiesto que no tengo intereses con compaiias de los productos objeto de vigilancia del invima que
I puedan afectar mi imparcialidad, de acuerdo con los requisitos de la legislacion.

IE Me comprometo a informar a mi Jefe Directo o al Grupo de Talento Humano o de Gestion Contractual o
Despacho de la Secretaria 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.  Antecedentes con compaiias y/o entidades publicas objeto de vigilancia del Invima y/o con los que el
invima haya tenido relaciones comerciales (incluyendo relacion laboral, consuliorias, investigacion,
desarrolle, produccion, marketing, proveedores, etc.) durante los Gltimos 5 afios (adicione o elimine las filas
gue sean necesarias):

Cargo al que Nombre de los  Estado de Fecha Inicio Fecha fin

Nombre de la ertenezco o productos vinculacion
Compafiia P erteneci individuales ami  (Vigente/ AAAA-MM- AAAA-MM-
P cargo No vigente) DD DD
M.MMM%N‘%"M
e .

.,

i

1.2.  Actividades econdricas, participacion en sociedades

l.as 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 Ultimos 5 afios:

Entidad o negocio Fechas

Tipo de participacion AAAA-MM-DD
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1.3. Grados de consanguinidad y/o afinidad.

Aplica en caso de gque un familiar cercano que esté vinculado con compafias de los productos objeto de
vigilancia del Invima:

Descripcion del potencial Fechas

Entidad o negocio conflicto AAAA-MM-DD

e

1.4.  Otro potencial conilicto de intereses (describa):

e

MM

L

CLAUSULA TERCERA - Consecuencias del incumplimiento.

Asumo a traves de la suscripcion 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 relacidn laboral

El personal vinculado al Invima bajo una relacion legal y reglamentaria (en calidad de servidor puablico), al
momento de retirarse de la institucion, debe tener en cuenta que como mecanismo de prevencion, investigacién
y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica, la legislacién establece una
prohibicion en la gestidén de intereses privados, cuando el cargo o la labor a desempenar en el sector privado se

ehcuentra relacionado can los asuntos que hubiere conocido en el desempeno de sus funciones como servidor
ptblico.
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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 ejercié en la entidad, operaran las
prohibiciones contenidas en el articulo 3° de la Ley 1474 de 2011, asi.

Frestar, a ftitulo personal o por interpuesta persona, setvicios de
Prohibicién 1 asistencia, representacion o asesoria en asuntos refacionados con las
funciones propias delf cargo, o permitir que -ello ccurra, hasta por el
término de dos (2) afios después de la dejacion def cargo, con respecto
del organismo, entidad o corporacian en la cual prestd sus servicios,
Prestar servicios de asistencia, representacion o asesoria a quienes
estuvieron sufetos a la inspeccion, vigilancia, contrel o regufacion de la
Prohibicion 2 entidad, corporacion u organismos af que se haya estado vinculado
[hasta por el término de dos (2} afios después de la defacion del cargo,
en asuntos relacionados con las funciones propias del cargo].

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

Cabe resaltar gque las prohibiciones previstas en la norma antes citadd se aplican tnica y exclusivamente respecto
de asuntos que tengan relacion con las funciones propias del carge que desempefio en &l 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 desempefiaron durante el tiempo de su vinculacion 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 informacion, toda vez que la informacion, documentacion o
conocimiento derivado del contrato de prestacién de servicios no debe ser empleado en beneficio propio o de
terceros siempre y cuando no se trate de informacion plblica, especialmente en aquellos casos en los que
pretenda vincularse a persona natural ¢ juridica que se encuentra bajo la inspeccion, vigilancia y control del
Invima.

Asi mismo, los exservidores publicos 0 ex contratistas del Invima no tienen la facultad de hacer declaraciones,
representaciones o adguirir compromisos en nombre de la entidad ni de tomar decisiones o iniciar acciones que
generen obligaciones a su cargo.

Para constancia de lo anterior y como manifestacion de la aceptacion de los compromisos unilaterales previstos
en esta declaracion conflictos de intereses, se firma el presente documento

o,

Firma y Cédula

' Carte 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 Cordoba Trivifo
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Yo, Katherine Agualimpia Echavarria _ identificado(a) con cedula de ciudadania No._ 52435511 expedida en

Bogota , en mi cargo de Contratista_ , suscribo el
presente COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION relacionada con el ejercicio de mis
funciones.

CONSIDERACIONES

1. El Invima es un establecimiento publico del arden nacional, de caracter cientifico y tecnoldgico, con perscneria
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 bioldgicos, alimentos, bebidas, cosméticos, dispositivos y elementos meédico-
quirlirgicos, odonfologicos, productos naturales homeopaticos y los generados por biotecnologia, reactives de
diagnéstico, y otros que puedan tener impacto en la salud individual y colectiva de conformidad con lo sefialado
en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y en las demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

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 documenios:

a) Confidencialidad: Propiedad de la informacion que Ja hace no disponible o sea divulgada a individuos,

P entidades o procesos no autorizados®

b} Informacién: Se refiere a un-conjunto organizado. de datos contenida en cualquier documento que los sujetos
obligados generen, obtengan, adguieran, transformen o controlen.

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

d) Informacioh pdblica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privade o semi-privade de una persona
natural o juridica poer lo que su accesc podrd 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 piblica 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 dano a intereses publicos y bajo
cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de esta ley.

fy Publicar o divulgar: Significa poner a disposicion en una forma de acceso general a los miembros del pUblico
e incluye la impresidn, emision y las formas electronicas de difusion

3. Para dar cumplimiento al manejo de la infermacion el Invima ha implementado politicas institucionales, tales
i como:

a} Politica Sistema de Gestion integrado cuyo objetivo es definir los compromisos institucionales de direccion
y calidad para el dptimo desempefio de la funcion piblica vy la gestion de la entidad hacia |a materializacién de
su mision, 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 para evitar gue las actuaciones administrativas y la foma de decisiones
en las distintas areas y dependencias del Instituto generen hechos u omisiones que causen un dafio 2 los
ciudadanos quienes no estan en la obligacién legal de soportar y que en dltimas el resultado sea el detrimento
del patrimonic de la entidad y por ende del Estadc. 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 aspeclos relevanies, de

' NTC-HSO/IEC 27000. Techologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Vision
general y vocabulario 2017. )
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naturaleza preventiva, para evitar la ocurrencia o disminuir los efectos dafiinos del debate extra;udlmal o
Judicial.

¢) Politica de Manejo de Conflicto de Interés que establece directrices y mecanismos para prevenir y manejar
conflictos de intereses que afecten el desarrolio de [as funciones u obligaciones por parte de los servidorés
publicos, practicantes, contratistas, comisionades o quienes participen en intercambios técnicos, apoyo y
cooperacion a nivel nacional e internacional.

d) Politica de Cumplimiento y Etica Cédigo, la cual orienta las actuaciones internas, interinstitucionales e
infersectoriales 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
determinacidn de ejes estratégicos y lineas de accion.

e) Politica de tratamiento y proteccién de datos personales que establece lineamientos para el tratamiento,
manejo, proteccion y actualizacion de la informacidon 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 definen 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 Nacion para normalizar la
produccion de informacion desde su creacion, uso y mantenimiento; garantizando en todo momento Ia
integridad, autenticidad y veracidad de la informacion, bajo parametros técnicos de organizacion, tramite,
gestién, conservacion y disposicion final, soportados en los principios Archivisticos.

4. Las disposiciones legales en esta materia estdn dadas en la siguiente normatividad: Ley 1952 de 2019~
modificada por la Ley 2094 de 2021 -Cédigo General Disciplinario , Ley 1712 de 2014 por medio de |a cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones,
la Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales, y la Ley
1273 de 2008 por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominade "de ia proteccién de la informacion y de los datos” y se preservan integraimente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacion y [as comunicaciones, entre otras disposiciones y adicionatmente sus
decretos reglamentarios.

5. En cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014, el Invima ha implementade un inventario de
informacion (registros de activos de informacion, indice de informacion clasificada y reservada, esquema de
publicacion), donde se describe la informacidn que el instituto genera, obtiene, adquiere, transforma y controla; el
cual se encuentra disponible en el botdn de transparencia del sitio web www.invima.gov.co.

COMPROMISOS

Atendiendo lo anterior, me. comprometo a:

1.

Cumplir con los deberes de todo servidor publico establecido en ef articulo 38 de la Ley 1952 de 2019 modificadi...
por la Ley 2094 de 2021 -Codige General Disciplinario o las obligaciones plasmadas segun corresponda.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de mi empleo, cargo o funcién, conserve bajo
mi cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

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, y que 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 reunion precisa de sus componentes, no
sea generalmente conocida ni facilmente accesible por quienes se encuentran en los circulos que
normalmente manejan la informaciaon respectiva;

> COMISION DE LA COMUNIDAD ANDINA, DECISION 486 del 2000, Régimen Camun scbre Propiedad Industsial, tiiulo XVI - capitulo |
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b. Tenga un valor comercial por ser secreta; y
c. Haya sido objeto de medidas razonables tomadas por su legitimo poseedor para mantenerla secreta

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 Informacion del Invima, de acuerdo
-a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014,

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

6. Hacer entrega formal de 1a informacién a mi cargo en el caso de una situacioén administrativa que lo amerite.

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

Para constancia de lo anterior y como manifestacion de la aceptacion de los compromisos unilaterales previstos en el
~~nresente compromiso, se firma a los (23 } dias del mes de Enero del 2024

Firma
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ElL. SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DEL INVIMA Y LA ASESORA DE LA
DIRECCION GENERAL (E) CON DELEGACION DE FUNCIONES 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 a la gestion al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia de la Secretaria
General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el proceso
de acompafiamiento técnico y control de calidad de transferencias primarias en el marco
del Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestién Documental 2024"

Que, de acuerdo con la informacién reportada por el Grupo de Talento Humano, una vez

- verificada la solicitud de contratacion mencionada, actualmente el personal Tecnélogo no

es suficiente en archivistica en la planta del INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS asignada al Grupo de Gestion Documental, que pueda
desarroliar ef 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.

Se extiende la presente certificacion en Bogota D.C. febrero de dos mil veinticuatro (2024),
de acuerdo con la informacion suministrada para el efecto.

Secretagd General

Asesora de la Diregsi®h General (E) con delegacion de Funciones del grupo de Talento
Humano
Instituto Nadonal de Vigilandia de Meditarmentos y Alimentos - Invima wuwnw.invima.gov.co
Oficina Principal: Cra 10 N®.64 - 28 - Administrative: Cra 1687 64 - 60 @lnvimacolombia {3 O ®
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Ittty Mariy Wigtarsia da Medcamantan v Al

LA SUSCRITA DIRECTORA GENERAL (E) DEL INSTITUTO NACIONAL DE
VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS —~ INVIMA

CONSIDERANDO QUE:

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

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

Para el cumplimiento y logro de su obietivo, a la Entidad se le asigharon 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 fa 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 produccién, importacion, exportacion y
disposicion 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 renovacién, ampliacién, modificacion y
ey cancelacion de fos mismos, de conformidad con la reglamentacion que expida el
" Gobierno Nacional,
3. Identificar y evaluar las infracciones a las normas sanitarias y a los procedimientos
establecidos, adelantar Jas investigaciones a que haya lugar y aplicar las medidas
sanitarias y las sanciones que sean de su competencia, de conformidad con la Ley 93
de 1879 y demas normas reglamentarias.

(.)

' Arlicuio 1 del Decrete 2078 de 2012 - “Por ef cual se establece la esfructura del instituto Nacional de Vigilancia de
Madicamentos y Alimentos {invima). y se determinan las funiciones de sus dependencias”
ibi

Institute Nacional d& Vigilanicia Oficina Principai: Cra 10 N° 84 - 28 - Bogota www.invima.gov.co
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5, Establecer las directrices técnicas y los procedimientos de operacion a ejecutarse
por parte de los entes territoriales, en los asuntos competencia del Invima.

6. Liderar, en coordinacion con entidades especializadas en la materia, la elaboracion
de normas técnicas de calidad en los temas de competencia de la entidad.

(-..)

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

(...)

10. Dirigir v hacer cumplir en todo el pais las funciones de conirol de calidad y
vigifancia sanitaria de los productos de su competencia.

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

(...)

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

17. Desarrolfar el sistema de autorizacion y verificacion internacional para productos
objeto de vigilancia, de acuerdo con fa normatividad vigente.

(...}

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

(.)"*°
De este modo, para el optimo cumplimiento de las funciones anteriormente indicadas y de
acuerdo con la organizacion del Invima, ei articulo 18 dei Decreto 2078 de 2012, el cual
dispone para la Secretaria General entre ofras las siguientes funciones:

“11. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental del Instituto®.

12, Dirigir, planear y coordinar los procesos de contratacion que requiera la entidad,
y elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos.

e

20, Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.”

A su vez, el artfeulo 3 numeral 2.3 de la Resolucion No. 20230011C0 del 18 de enero 2023
“por la cual se modifica la Resolucion No. 2022035262 dei 20 de septiembre de 20227,

* Articulo 4, ibidem
* Subrayado fuera de texto.

Instituto Hacional de Vigilancia Oficing Principal Cre 10 N 84 - 28 - Bogola www.invima.gov.co
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dispuso para el Grupo de Gestién Documental y Correspondencia adscrito a la Secretaria
General entre ofras funciones las siguientes:

(..)

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

6. Velar por Integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de!
Instituto, conforme a las politicas y normatividad archivistica establecidas, con el fin
de salvaguardar el patrimonic documental e identidad nacional.

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

8. Brindar los lineamientos pertinentes para la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental- TRD en sus fases de Archivo de Gestidn y Central teniendo en cuenta
los valores primarios, secundarios y su disposicién final ya sea para conservacion
total, eliminacion, digitalizacion y seleccién de los documentos del INVIMA.

13. Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

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

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

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

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

21. Proponer la formulacion y disefio de metodologia y procedirmientos que
conduzcan a optimizar la gestion del grupo.

22. Brindar la orientacion e informacion requerida sobre los asuntos de competencia
del grupo.
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Conforme a lo anterior, le corresponde al Grupo de Gestion Documentat y Correspondencia
de la Secretaria General desarrollar de forma adecuada los procesos y procedimientos
propios de la Gestion Documental, para ei fortalecimiento en el uso y adecuada aplicacion
de los lineamientos técnicos archivisticos para la adecuada conservacion y preservacion
del acerve documental del Invima, asi como la implementacion, apropiacion y actualizacion
de los instrumentos archivisticos, como eje fundamental en la Gestion Documental del
Instituto.

De este modo, dentro del Banco de Proyectos de Inversién de la Entidad, se definid el
Proyecto de Fortalecimiento Institucional en la Gestien Administrativa y de Apoyo del Invima
a Nivel Nacional, Subproyecto Redisefio e implementacion del Programa de Gestion
Documental, cuyo objetivo es: “Garantizar a corto, mediano y largo plazo la adecuada
gestion, organizacion, administracion, disposicion final y conservacion del fondo
documental institucional, mediante la utilizacion de los medios técnicos, tecnofogicos y
procedimentales establecidos por e Archivo General de la Nacién -AGN y demas
normatividad relacionada”, y en el marco de éste, se encuentran las actividades SUIFPS:
Desarroliar acciones tendientes a garantizar ia adecuada administracion, conservacion y b
custodia del archivo del Instituto y realizar seguimiento a las fases de implementacion del
sistema de gestion documental® .

El proyecto en mencion fue aprobado por ia Direccion General del instituto con aval del
Departamento Nacional de Planeacién DNP en el afio 2022 y tiene una duracién de un afo,
siendo la transicion entre las Plataformas Estratégicas del Invima’ 2018 — 2022 y 2024~
2027,

A su turno, el citado subproyecto cuenta con dos (2) actividades SUIFP a saber; entre elias:
Desarrollar acciones tendientes a garantizar la adecuada administracion, conservacion y
custodia del archivo del Instituto, una de tas fuentes de financiamiento para el desarrollo del
cronograma establecido, puntualmente en lo que refiere para fa coniratacién de bienes y
servicios para el cumplimento del objeto del subproyecto.

Por lo anterior, el subproyecto “Redisefio e implementacién del Programa de Gestion
Documental” establecide para desarrollar en la vigencia 2024, se encuentra alineado a la
Poiitica de Gestién Documental definida por el Instituto, el cual cuenta con planes, .
programas v procedimientos de obligatorio cumplimiento de conformidad con la -~
normatividad archivistica establecida por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios

5 Actividad SUIFE: £n los proyeclos de Inversidn Publica enfendidos como unidad cperacional de fa planeacion del
desarrolio que vincula recursos publicos thumanos, fisicos, monetarios, entre otros) para resalver problemas o necesidades
sentidas de la pobiacidn. Contempian actividades SUIFP limitadas en el tiempo, que uliizar total o parcialmente sstos
recursas, con al fin de crear, ampiiar, mejorar o recuperar la capacidad de produccian o de provisidn de bienes © servicios
por parte def Estado. Este plasma e! proceso de creacion de vaior.

) Actividades SUIFP definidas para ef subproyscio Redisefic e implementacion del Programe de Gestidn Cocumental 2023.

! Plataforma estratégica del Invima; s un instrumento  de concertacion y gestion inskitucional en donde se establecen las
prioridades de desarrallo acordes a fa mision y vision articulada af Pian Nacional de Desarroifa y  directrices de Gobierno
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Preciado — AGN. Dentro de los planes y programas requeridos encontramos los siguientes:
Plan Institucional de Archivos PINAR? y el Programa de Gestion Documental PGD®.

Ahora bien, para la vigencia 2024 en el marco del citado subproyecto, se ha definido la
necesidad de apoyo a la gestion de técnicos en archivistica para garantizar la adecuada
administracion, conservacion y custodia del acervo documental del nvima en cumplimiento
a los articulos 11 y 12 del Titulo IV-de ia Ley 584 de 2000, los cuales disponen:

“ARTICULO 11. Obligatoriedad de fa conformacion de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la
creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, leniendo en cuenta los principias de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normalividad archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracion pablica sera responsable de la gestién de documentos
Y de la adminisiracion de sus archivos”.

Asi las.cosas, el Invima tiene Ia obligacion de:

Gl v Garantizar que e material documental que reposa en los Archivos de Gestién,
Central e Histérico cumpla con criterios de organizacion archivistica, siguiendo el
principio de procedencia, orden original, descripcion e integridad de los documentos.

" Las transferencias tanto primarias como secundarias se deben llevar a cabo con
estricta aplicacién de |as tablas de retencién documental por series documentales,
y deben incluir tanto los expedientes fisicos, como &lectronicos e hibridos.

v Garantizar la correcta administracién, conservacién y custodia del acervo
documental.

Sobre esta dltima obligacion corresponde af Invima:

v Mantener actualizado la base de datos de ubicacidn topografica del acervo
documental que reposa en los Archivos de Gestién Misional, Central e Historico.

V' Adoptar las medidas de control de la documentacion fisica versus los inventarios
documentales, para lo cual es nécesario el punteo permanente maxime cuando los
documentos y expedientes son objeto de consulta y préstamo de clientes internos y
externos.

v" Monitorear permanente la documentacion, unidades de almacenamiento, estanteria
e instalaciones fisicas de los archivos para garantizar la conservacién fisica, las
condiciones ambientales y operacionales.

8 Pinar: es-el Plan institucional de Archivos que lodas las eniidades del Estado deben implementar para la planeacion yel

desarrolio de la funcitn archivistica.

*Programa Gestion Documental PGD: es e instrumento archivistico que fe permite formulary documentar a corto, medianc y

argo plaze, o dessmoin sistemdtico de fos procesos de fa gestion documental, encarninados & la planificacién,

procesammiento, manein y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destine final, para
facilitar su uso, conservacién v preservacion
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v Digitalizar y reproducir la documentacion cada vez que se requiera para garantizar
su seguridad, conservacion y perdurabilidad.

v Adoptar las medidas de control de riesgos asociados a la documentacion.

Claro lo anterior, la citada contratacién es necesaria para cumplir con las actividades antes
enlistadas.

Por o anterior y con el proposito de cumplir con los objetivos especificos del subproyecto
Redisefio e implementacién del Programa de Gestion Documental, se requiere la
prestacion de servicios técnicos de apoyo a la gestién en materia archivistica con la
finalidad de satisfacer el objeto del presente proceso contractual.

Actualmente, el personal técnico administrativo con el perfil requerido, de planta adscrito al
Grupo de Gestién Documental es insdficiente, dado que si bien es cierto en el Manual de
Funciones del INVIMA registran siete (7) empleos asociados al perfil reguerido, cuyo
proposito del empleo es “Apoyar en el Archivo Central y radicacion de documentos de la e
Entidad, velando por su conservacion, seguridad e integridad, de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes”, proposite que no es suficiente para apoyar los seis
procedimientos del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia.

El personal técnico administrativo Codigo 3124 Grado 14 de planta, siete (7) servidores
publicos cumplen las funciones propias de su emplec entre otras las siguientes:

¢« Radicar los documentos internos y externos, controlando que lleguen a sus
destinatarios de acuerdo con los procedimientos establecidos.

o Organizar los archivos para su conservacion documental en la Entidad, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.

o Qrientar y apoyar las actividades del grupo de trabajo, de acuerdo con las normas y
procedimienfos vigentes.

o Orientar al Usuario interno y externo sobre los asuntos de competencia del area y
suministrar la informacion que sea solicitada, de acuerdo con las politicas
Institucionales, los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5,

Las actividades antes enlistadas, son propias de la funcidn archivistica.

Por lo anterior, teniendo en cuenta los altos volimenes de documentos objeto de
administracion, conservacion y custodia, para atender la presente necesidad, se requiere
la contratacidn de catorce {14) tecnologos en archivistica o afines al area del conocimiento
gue cumplan ios requisitos de idoneidad y experiencia detaliados en el numeral 5 del estudio
previo, Contratacion a través de la modalidad de Prestacion de Servicios de apoyo a |a

gestion.
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Por lo anterior, y en cumplimiento de lo estipulado en el articulo 2.8.4.4.5 del decreto 1068
de 2015, autorizo expresamente la celebracion de los contratos con el objeto relacionado a
contmuacnon

“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION AL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENC!A DE LA SECRETARIA GENERAL DE INVIMA,
PARA ADELANTAR LAS ACTIVIDADES DE ARCHIVISTICA REQUERIDAS EN EL
PROCESO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO Y CONTROL DE CALIDAD DE
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EN EL MARCO DEL PROYECTO REDISENO E
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2024,

Cantidad de contratos autorizados = 14 con honorarios mensaules de $ 3.000.000

Se extiende la presente autorizacion para la contratacion a realizar en Bogota D.C., durante
el mes de febrero de dos mil veinticuatro (2024).

P T
— e
N i
1| ipa
WY
NNY ADRIAN DO

Directora‘Generatl (E)

o
Vo.Bo: Carles Eduardo Romero Rangel g&‘
Proyectd: Ricarde Alfonsa Lagos Bonilla Q.L

Reviso: Ricardo Alfonso §agos Bonifia -
Coordinador GGD y C

T
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GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION CONTRACTUAL |

gr\{aﬁ, {mQ . CONSTANCIA DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA

Codlgo GAD-GCT-FM16 Version: 01 2022-02-01

CONSTANCIA DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA
PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

El (la) suscrito (a), en cumplimiento de lo sefialado articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Unico 1082
de 2015, reglamentario de la Ley 80 de 1993 y de la Ley 1150 de 2007, se permite dejar
constancia de que una vez revisada la propuesta presentada por KATHERINE AGUALIMPIA
ECHAVARRIA, identificado(a) con la cédula de ciudadania No. 52.435.511, cumple con los
requisitos de idoneidad y experiencia exigidos en los estudios y documentos previos, de la
siguiente manera:

s idoneidad: Titulo Formacién Tecnologica en Archivistica; Gestion Documental;
Administracidon Documental; Administraciéon de Sistemas de Informacién y Documentacion.

» Terminacion aprobada de estudios de formacién técnica Archivistica; Gestion Documental;
Administracion Documental; Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacion.

» Titulo de Formacién Tecnoldgica en gestion Administrativa v de proyectos, contabilidad,
finanzas, o procesos administrativos, o, administracion de empresas, gestion empresarial.

e U seis (06) semestres de educacion superior en, derecho, contabilidad, economia o finanzas,
o procesos administrativos, o administracion de empresas, gestion empresarial, administracién
financiera, relaciones internacionales, Ingeniero de Sistemas y Telecomunicaciones
administracién financiera

. Experiencia: 24 meses de experiencia relacionada con la gestion documental.
27 meses de experiencia relacionada con la gestién documental.

Equivalencias: Se aplicaran las equivalencias contempladas en el articulo quinto (5) de la
Resolucion No. 2023048825 del 13 de octubre de 2023.

Siendo asi, se considera la persona adecuada para la suscripcidn y ejecucion del contrato de
prestacion de servicios cuyo objeto consiste en: Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo
de Gestion Documental y Correspondencia de la Secretaria General de INVIMA, para adelantar
las actividades de archivistica requeridas en el proceso de acompanamiento técnico y control de
calidad de transferencias primarias en el marco del Proyecto Redisefio e Implementacion del
Programa de Gestion Documental 2024.

Dado en la ciudad de Bogota D.C., en el mes de febrero de 2024.

i cendey LlaGoS
RICARDO LAGOS BONILLA
Coordinador

Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

““Fecha de Emision: .







30/1/24, 11:38 Policia Nacional de Coiombia
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POLICIA NACICNAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo [as 11:37:08 AM horas del 30/01/2024, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 52435511
Apellidos y Nombres: AGUALIMPIA ECHAVARRIA KATHERINE

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

*7+En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable

~ Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES
JUDICIALES” aplica para todas aquellas personas que no registran antecedentes y para quienes
la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de la condena o la prescripcion de la
pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el niimero de identificacién y nombres, correspondan
con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a
lo establecido en el ordenamiento constitucicnal.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
. instalaciones de la Policia Nacional mas cercanas.

Direccidn Avards Bl Doeade # 75
- 2% barve Madela, Bogota DD
Asgngian administratiea, Lunes 8
Veornes BOD am a 12 90 prmy 2040
pimis 500

Linga de atercidn al caudadans
S154700 ext. 30557 Bogeis)
Rezte del pais $48000 910 112
Eread dipn arsie
picdpohos govea

htipsi/fantecedenies.pelicia.qov.co: 7005/ WebdJudicialiformAntecedentes. xhtmi
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PIB

PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO i 1 40 0
GENERAL DE LA RACION No. 239690280

A

Bogotd DC, 23 de enero del 2024

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultade ef Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
{SIRI}, ei{la) sefor(a) KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA identificado(a) con Cédula de ciudadania nimerc 52435511:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacidn de antecedentes debera contener las anofaciories de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes.

Cuando se rate de nombramiento o posesién en cargos gue exijan para su desempeiio ausencia de antecedentes, se certificaran {odas las
anotaciones que figuren en el registro. {Articulo 238 Ley 1952 de 2019}

NOTA: Ei cerfificado de antecedentes disciplinanios es un documento gue contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sangignes penales,
disciplinarias, inhabilidades gue se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabifidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de Ias condenas proferidas contra servidores, ex servidores pliblicos y particulares que desemperien funciones publicas en
ejercicio de la accién de repeticidn ¢ iamarniento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector pablico, en los términos que
establezca la ley o demas disposiciones vigentes. Se integran ai registro de antecedentes solamente Jog reportes que-hagan las autoridades
nacionales colombianas. En case de nombramiento o suscripcion de confralos con ef estado, es responsabillidad de la Entidad, -validar Ia informacion
Tue presente el aspirante en la.pagina web; hitp:/www.procuraduria. gov.co/portal/antecedentes.himl

CARLOS ARTURO. ARBOLEDA MONTOYA,
Jefe Divisién de Relaciocnamiento Con El Cjudadano

ATENCION :

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

Divisian de Relacienamierito con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000510315: quejas@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co







CONTRALORIA

GENERRL OF LA REPURLICS

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

CERTIFICA:

Que una vez consuttado el Sistema de Informacién del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy martes 23 de

encro de 2024, a las 11:18:56, e] nimero de identificacién, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Cxudadanla"
No. Identificacidn 52435511

Cadigo de Verificacion 92435511240123111856

e .

Esta Certificacion es vilida en todo el Territorio Nacional; su,mprc y cuando el tipo'y ndmero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con Ios aqu: mg;strados
De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Rcsotuuon 220 dcl 5 dc octubrc d L, 1a fitma mecdnica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos Icgalt.s
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Policia Nacional de Colombia

{nr (Default.aspx) Q
Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

4L Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 23/01/2024 11:20:44 a. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°, 52435511 ,

" NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por Ia cual se expide el Codigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”, Registro interno de validacién No. 83142063 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de ia pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, ment 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 el documento de identidad suministrado.
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Cline

COLOMBIAS

FOIRIRAA T L

VIDA

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
elfla) ciudadana(a) cen puamere  de  dentificacion O 52435511 NQ SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROS0S

Esta certificacion es valida en tado ef Tarrfforio Nacional, siempre y cuando el tipo vy
numero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
agui regisirados,

Se expide en Bogotd el 23/61/2024 1 216 PM

Codigo Verificaciin: X8KESETHRS
Valida hasta 22ipdi2004

Direccién de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC







Home > Reporte » Contratizia

Nueva Blsqueda
® Empresa / Persona
L1 Entidad

£} Departamento

524358511 2

Los siguientes datos  relacionsn el histdrico  de
sanciones, multas o sualouier otro reporte por delitos
contra la administracién pdblica que haya sido impuesto
4 una parsena natural o juridica.

Nombre de persona o empresa
KATHERINE AGUALIMPIA ECHAVARRIA

Nt/ C.C
52435511

Este informe se basa en los contratos
registrados  en el Sist.  Electrdnico de
Contratacidn Pubtica, {SECOP), presentados a
través del Portal de Datos Abiertos de
Colombia,

Seleccione un afio

Reporte
General

Todos {os anos

Lista de los contratos mds cuanticsos.

*Para visualizar is informacidrn completa delos contratos, ciic e link de fontrato.

Copy csy Exce} PDF Print
Fecha Fecha
# Monto Objeto de contrato Entidad inicio terminacign Departamento Detalles
1 S20514908  PRESTAR SERVICIOS DEAPOYO AL INSTITLTO 2022-01- 202212416 POGOTA T
GRUFC DE GESTION HACIONAL DE i7
DOCUMENTAL ¥ VIGILANC ..
CORRESPONDENCIA Ere L
E: $19.356551  PRESTAR SERMICIDS DE APOYD A INSTUTO 2023-013 2023-12-28 BOGOTA =
LA GESTION AL GRUPO DE NACIONAL DE m
GESTION DOCUMENTAL ¥ VIGILANG .
CORRESP .

Muostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 Anterior Siguisnte




Entidades con mayor numero de contralos adjudicados
discriminados por; Namero de procesos, Departamento v

Municipio.

Entidades

Graficas del reporte
Para visualizar gréficas seleccione una opcidn
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