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Bogota D.C. Febrero de 2024

Sefior (a)
LAURA LISSETH AGUDELO VELASQUEZ
Ciudad

Asunto: Invitacidn 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
Cddigo de Comercio, mediante la presente me permito solicitar propuesta para la prestaciéon de
servicios profesionales que a continuacion se relacionan.

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 acomparnamiento 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 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 optimo cumplimiento contractual.

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

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

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

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién a su cargo
Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacién 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.

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

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

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

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

Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razdn 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
desempenfo de sus actividades.

Responder por sus actos u omisiones en ejecucion del contrato, cuando con ello cause
perjuicios a la administracion 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.

fnetituto N
Oficina Principal: ¢
Administrative: Cr

Qy
il

wwwinvima. goveo




GESTION ADMINISTRATIVA ] GESTION CONTRACTUAL

FORMATO INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

Cédigo: GAD-GCT-FM20 Version: 01 | "echa de Emsion: 2022-

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

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

Al finalizar el contrato, debera devolver todos los elementos entregados por el Invima para su
gjecucién, soportando por escrito dicha enirega. 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 informacién y documentos en el Sistema de Informacion y Gestion del
Emplec Publico, SIGEP.

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

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 I, 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 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.

Efectuar el punteo dei 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 aplicacién 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 “eliminacion”
al profesional Transferencias Documentales.

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

Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacion y reporte de informacién relacionada con
el indicador de Transferencias Documentales Primarias formulado en el marco del Proyecto
Redisefio e Implementacién 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 confrato y suscripcién 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

Inarituto Mariona
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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 presentacién
del informe de actividades y sus anexos en debida forma, certificacion de cumplimiento expedida
por el supervisor y pago de las cotizaciones al sistema general de seguridad social en salud,
pensiones y riesgos laborales correspondiente, el cual debe efectuarse de acuerdo al valor del
contrato en los términos y porcentajes contenidos en las normas vigentes sobre la materia, de la
siguiente manera:

Mensualidades vencidas de TRES MILLONES PESOS MITE ($3.000.000).

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

e Requisitos de ldoneidad

o Titulo Formacion Tecnoldgica en Archivistica; Gestion Documental; Administracion
Documental; Administraciéon de Sistemas de Informaciéon y Documentacién.

e Terminacién aprobada de estudios de formacidn técnica Archivistica; Gestién Documental;
Administracion Documental; Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacion
Sistemas de Informacién y Documentacion.

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

+ U seis (06) semestres de educaciéon superior en, derecho, contabilidad, economia o
finanzas, o procesos administrativos, o administraciéon de empresas, gestién empresarial,
administracién financiera, relaciones internacionales, Ingeniero de Sistemas vy
Telecomunicaciones administracién financiera.

¢ Requisitos de experiencia:

e 24 meses de experiencia relaciqnada con la gestion documental.

e 27 meses de experiencia relacionada con la gestién 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
https://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

https://www.funcionpublica.gov.co/ley-transparencia-web/.

Copia del documento de identidad legible

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

Soportes formacion académica

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

superior que regule la profesién u oficio (cuando aplique)
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Entuto Macios
Oficina Principal:
Administrative: Or

i) et iy

wwrasinvima.gov.eo




o GESTION ADMINISTRATIVA GESTION CONTRACTUAL

i FORMATO INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
Codigo: GAD-GCT-FM20 Version: 01 | "cha de Ermision: 2022-

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
finalizacién).

9. Certificado de afiliacion EPS — Régimen Contributivo, como independiente y/o documento
gue 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 unico tributario — RUT (conforme a la ultima actualizacién 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-FMQO08.

15. Formato Compromiso de Confidencialidad de la Informacion. GTH-SVI-FM010.

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 mencién debera 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 Informaciéon y Gestion del
Empleo, SIGEP, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, debera solicitarla a la
Entidad, aportando copia de la cedula y direccion de correo electrénico a las siguientes
direcciones: mforerog@invima.gov.co y cflechasb@invima.gov.co, y posterior a ello cargar y
actualizar los documentos requeridos.

Por ultimo, y en atencion a que la contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestidn para el afio 2024 se realizara por la plataforma SECOP I, se recuerda que quienes
pretendan ser coniratistas deben crear y activar su cuenta en dicha plataforma. Para lo anterior,
sugerimos consultar el instructivo para creacién y activacién de usuarios en el SECOP 1l 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,

Qicard (aeD
Ricardo Lagos Bonilla
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

Proyecto: Andrea Mayorga Gambasica — Auxiliar Administrativo GGD y C
Reviso: Ricardo Lagos Bonilla - Coordinadora GGD y C
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Bogota D.C., Febrero de 2024

Sefior(a)

RICARDO LAGOS BONILLA

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
Invima

Ciudad

Asunto: propuesta de servicios

Cordial saludo.

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

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 primarias en el marco
del Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.”

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

Obligaciones Generales:

N) ~

> w

oo

Realizar personalmente las actividades para el 6ptimo cumplimiento contractual.

Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucién 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 sefalados por el Supervisor.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo
Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacién 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.

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

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

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

. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo 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 publicaria en
cualquier medio.




13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

24,

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 administracion 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 peticiones 0 amenazas de quienes actlien por fuera de la Ley, con el fin de
obligarlos a realizar u omitir un hecho o un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso
de que ello presente, informar inmediatamente al Invima.

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

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

Registrar y actualizar su informacién 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 respectivo 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 |l, 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 optimo cumplimiento del objeto
contractual.

Obligaciones Especificas:

1.

Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacidn, organizacién, foliacion,
preparacion y alistamiento de la documentacién 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 Retencion 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
“eliminacion” al profesional Transferencias Documentales.

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



PN

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 uso de los mismos para fines diferentes a los del trabajo mismo, sin
autorizacion previa, expresa y escrita de la Entidad Estatal. El contratista puede hacer 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 y se haya obtenido previamente autorizacion del
contratante.

Duracién

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 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 fa 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 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 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 Resoluciéon 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 Gestién del Instituto Nacional de Vigilancia
de medicamentos y Alimentos INVIMA.

Presentacion de propuesta:

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

Requisitos de Idoneidad:

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

e Terminacion aprobada de estudios de formacién técnica Archivistica; Gestion Documental:
Administracion Documental; Administracién de Sistemas de Informacién y Documentacion.

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

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

Requisitos de experiencia:
e 24 meses de experiencia relacionada con la gestiéon documental.
e 27 meses de experiencia relacionada con la gestion documental

Equivalencias:

e Se aplicaran las equivalencias contempladas en el articulo quinto de la Resolucién 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



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
https://www .funcionpublica.gov.colley-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
https://www.funcionpublica.gov.col/ley-transparencia-web/.

4. Copia del documento de identidad legible

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

6. Soportes formacion académica

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

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 este tipo de
exadmenes, 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 unico tributario — RUT (conforme a la Gitima actualizacion de la DIAN).

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

14. Formato de declaracién de imparcialidad y conflicto de intereses. - GDI-DIE-FM008.

15. Formato Compromiso de Confidencialidad de la Informacién. GTH-SVI-FM010.

Atentamente,

Laora A%EC‘Q(O
CC. A0 .583.3Q6

LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ
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ACTA INDIVIDUAL DE GRADO
INSTITUTO SUR ORIENTAL SAN JORGE

Carrera 10 No. 18-48 Sur B, BOSIEGD Tl 272 82 95 « Bogols, 1LG,

Inneripoiie S E. 2071 InseripcAn DANE 310015507
En i ciudad de Bogots, D.C.. ates . 30dias delmes de Julio de 2005 56

reunisron con el fin de formatizar la graduscitn do los alummos del ditimo olgle Ins
suscritos Ractor v Secretara en o Recloria del INSTITUTO SUR ORIENTAL SAN
JORGE, nstitusidn aprobada hasta nusva visita en o] Nivel de Educaciin Media
Acadeérmica v Autorizada porle Seoretarias de Educadion de Bogota, D.C. para olargar
&l Titwlo de BACHILLER ACADEMICO: Segon Fesolucidn No. 7528 del 20 de
Noviembra de 1888, ¥ Comprobada lg Situaeidn Legal y Acaderica de cada unodeios
alumnos gque cursaron y aprobarcn o5 sstudics comespondientas al livel de Educacion
Madia Academica medianie of sislems de slelos fentives espectales integrados,
{Decreto 3011 de 15967158 Procedié a Dlorgar sl

TITULO BE:
BACHILLER ACADEMICO

Al gradusndo ciyos nombras, apeliidos ¥ nimers de dosumento
de entidad 3z relacionan 3 conliniacibre

Agudelo Velasquez Laura Lysseth

fdeniificade {3) von C.C No. 1LOI3.5383.796 de Bogotd DO

Esﬁazmpiad%mcta@ﬁgmax Mo, 19 del 30 ds  Julio de._ 2003

Constads 3 alumnos; o
comienza cor sl nombre de Avudelo Veldsquez Angela . ¥

clemacone nombreda . yalengia Choconta Silvia
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

En Cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en atencién a que

LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ

Con Cédula de Ciudadania No. 1.013.583.796

Curso y aprobo el programa de Formacion Profesional Integral
y cumplio con las condiciones requeridas por la entidad, le confiere el

Titulo de

TECNOLOGO EN

GESTION DEL. TALENTO HUMANO

En testimonio de lo anterior, se firma el presente Titulo en Bogotd,
a los trece (13) dias del mes de julio de dos mil once (2011)

Firmado Digitalmente por
WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

351365 - 13/07/2011
FECHA REGISTRO

La presente Certificacién electronica ticne validez juridica y legal en Colombia, conforme a la. LEY 527 DE 1999, ¢l Decreto reglamentario 1747 de 2.000
y las demds normas que las complementen, modifiquen o reemplacen. Para verificar fa autenticidad de cualquier copia impresa, se deberd efectuar la
consulta a través de In pagina hutp://sis.senavirtual.edu.co, en fa cual sc encuentra almacenado y disponible ¢l documento digital original bajo ¢} nimero
94040021927CC1013583796C. Cualquier copia impresa de este documento no tiene validez legal ni juridica.
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COLOMBIA
POTENCIA DE LA

CERTIFICACION N. 841

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

NIT: 830.000.167-2
CERTIFICA QUE:

De conformidad con los documentos que obran en el archivo de la entidad, se encontré que LAURA LYSSETH
AGUDELO VELASQUEZ, identificado(a) con cédula de ciudadania No.1.013.583.796, suscribié con el
INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA el siguiente (s)
contrato (s):

1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 469 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 dq marzo de 2023
FECHA DE TERMINACION SUSCRITA: 30 de septiembre de 2023 @M
FECHA DE TERMINACION CON PRORROGA: 29 de diciembre de 2023

VALOR DE CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor inicial del presente contrato se suscribio por la
suma de: TRECE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y CUATRO MIL NOVECIENTOS TRES PESOS M/CTE.
($13°594.903).

Mediante Otrosi Modificatorio de Adicion y Prérroga N° 1 del 28 de septiembre de 2023, se adiciond al
contrato la suma de CINCO MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y UN MIL SEISCIENTOS CUARENTA
Y NUEVE PESOS M/CTE. ($5.761.649), para un valor total del contrato de: DIECINUEVE MILLONES
TRESCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS MICTE.
($19.356.552) y se prorroga el plazo de ejecucion del contrato hasta el 29 de diciembre de 2023.

EL CONTRATO SE ENCUENTRA EN EJECUCION
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Obligaciones Generales: 1. Realizar personalmente las actividades para el 6ptimo cumplimiento contractual. 2.
Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucién de las actividades contratadas. 3.
Suscribir el acta de inicio, junto-con quien ejerzala 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 pardmetros sefalados por el Supervisor. 5. Responder por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda
la documentacién que le haya sido asignadas en desarrollo de sus obligaciones contractuales. 7. Informar
oportunamente al supervisor asignado, los inconvenientes que afecten el normal desarrollo del objeto contractual.
8. Cumplir como contratista independiente con las obligaciones del sistema de seguridad social integral
contenidas en las normas legales vigentes. 9. Portar el carné que lo identifica como contratista del Instituto en
lugar visible. 10. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad respecto al MECH, gestion de calidad
y ambiental. Codigos de Buen Gobierno y Etica vigentes. 11. Recibir y descargar la correspondencia asignada
en el aplicativo de correspondencia. 12. Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su actividad
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla en cualquier
medio. 13. Recibir, custodiar y cuidar los bienes y/o elementos que la entidad le proporciona para el desempefio
de sus actividades. 14. Responder por sus actos u omisiones en 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. i 6.

Instituto Nacional de Vigilanda de Madicamentos y Alimentos - Invima www.invima.gov.co
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Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa. 17. No acceder a peticiones o
amenazas de quienes actlien por fuera de la Ley, con el fin de obligarlos a realizar u omitir un hecho o un acto
en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de que ello presente, informar inmediatamente al Invima. 18. 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. 19. Cumplir
a cabalidad con la normativa vigente que regula su profesion. 20. Registrar y actualizar su informacion y
documentos en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico, SIGEP. 21. Presentar para la suscripcion
del acta de inicio, el examen pre ocupacional establecido en el articulo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y
entregar el certificado respectivo en el Grupo de 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 ll, sus cuentas de cobro e informes de actividades de conformidad con lo
desarrollado durante la ejecucién del contrato. 24. Las demas que sean necesarias y requeridas para el optimo
cumplimiento del objeto contractual.

Obligaciones Especificas: 1. Brindar asistencia técnica en la clasificacion e integracion de expedientes,
unidades documentales simples y tramites asociados relacionados con los Registros Sanitarios que 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 y re-almacenamiento de expedientes o unidades documentales
simples en las unidades de conservacion (cajas y carpetas). 3. Brindar apoyo para mantener actualizadas las
bases de datos o sistemas de informacion que adopte el Instituto para la correcta descripcion y ubicacion fisica
de los expedientes de Registros Sanitarios que forman parte del acervo documental del Archivo de Gestion
Misional del Invima. 4. Asistir en la gestién de busqueda de material documental e informacion (registros
sanitarios, unidades documentales simples y tramites asociados), cada vez que se requiera, para la atencion de
solicitudes relacionadas con Registros Sanitarios de clientes internos, externos y érganos de control. 5. Reportar

al supervisor del contrato y/o al profesional especializado para organizacién documental y/o del Sistema Integrado
de Conservacion, las novedades que se puedan presentar durante la gestion de expedientes de registros
sanitarios. 6. Dar apoyo al supervisor del contrato para la consolidacion y reporte de informacion relacionada con
indicadores formulados en el marco del Subproyecto Redisefio e implementacion del Programa de Gestion
Documental 2023.
Dada en Bogota D.C., el 31 de octubre de 2023, a solicitud del (la) interesado (a).
Cordialmente,
s
2
ADRIANA DEL PILAR BOTIA RODRIGUEZ
Asesora de la direccion general con delegacion de funciones
del Grupo de Gestion Contractual
Proyecté: Rosa E. Caicedz@
Técnico Administrativo
Revisé: Nancy Rocio Silva O.
Prof., Universitariopd&™=
Instituto Nacional de Vigilanda de Medicamentos y Alimentos - Invima wwwLinvima.gov.co
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MINISTERIO DE SALUD
Y PROTECCION SOCIAL

CERTIFICACION No. 733

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

NIT. 830.000.167-2
CERTIFICA QUE:

De conformidad con los documentos que obran en el archivo de la entidad, se encontré que LAURA
LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ, identificado(a) con Cédula de Ciudadania N°1.013.583.796,
suscribié con el INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS -
INVIMA el(los) siguiente(s) contrato(s):

1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 207 de 2022

OBJETO: 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

L DESCRIPCION DOCUMENTAL, ADEMAS DE GUIAS Y 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 wn

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales el valor total del presente contrato se
suscribid por la suma de VEINTINUEVE MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL
CUATROCIENTOS OCHO PESOS M/CTE. ($29.514.408).

NOTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Son las descritas en el Contrato 207 de 2022, el
cual se adjunta en cinco (05) folios Utiles a la presente certificacion.

Dada en Bogota D3.C., el 19 de diciembre de 2022, a solicitud del (la) interesado (a).

Cordialmente,

MARIA MARGARITA CARDENAS CORTES
Asesora de la Direccion General con delegacion de Funciones
del Grupo de Gestion Contractual

Proyectd; Rosa E. Caicedo
Reviso: Nancy Rocio Silva O.

Instituto Nacional de Vigilancia Oficina Principal: Cra 10 N° 64 - 28 - Bogota www.invima.gov.co
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ANEXO No. 1 CLAUSULAI?O DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION NUMERO 207 DE 2022, CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTO
NACIONAL DE VIGILANC[A DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA Y LAURA
LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ

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 tiltimo pago sea menor al aqui estimado, se procedera a hacer la liberacién
en el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal. SEXTA. IMPUTACION
PRESUPUESTAL: La erogacién que se cause con el presente compromiso contractual se hara con
cargo al presupuesto de ia Entidad de la gctual vigepeia fiscal, de conformidad con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 35122 del 14 de enero de 2022. SEPTIMA. GASTOS POR
DESPLAZAMIENTO: Cuando para el cumplimiento del objeto contractual se haga necesario el
desplazamiento del CONTRATISTA a sitios diferentes de la ciudad de ejecucién del contrato, EL
INVIMA suministrara los gastos de transporte e igualmente suministrara los gastos de viaje de
acuerdo con la escala de vidticos establecida por la entidad para los funcionarios publicos, a los
cuales le seran aplicables los descuentos y retencicnes de ley. OCTAVA. PLAZO DE EJE“C_QCION/
DEL CONTRATO: E! objeto del presente contrato se ejecutara hasta el 16 dé Diciembre de 2022,
contado a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion. NOVENA.
SUSPENSIQN: El término de ejecucién del contrato podra suspenderse en los siguientes eventos: a)
Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impidan su ejecucién. b)
Por mutuo acuerdo entre las partes. La suspensidn se hara constar en acta suscrita por las partes y
el término de ésta no se computara para efectos de los plazos del contrato. DECIMA. TERMINACION
ANTICIPADA: El contrato podra darse por terminado de manera anticipada en los siguientes casos:
a) Por mutuo acuerdo entre las partes. b) Por fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
haga imposible continuar con su ejecucion. ¢) Por incumplimiento de alguno de los compromisos
adquiridos en el compromiso anticorrupcién adjunto al contrato. DECIMA PRIMERA. CLAUSULA
PENAL PECUNIARIA: En caso de incumplimiento parcial o total de cualquiera de las obligaciones a
cargo del CONTRATISTA, éste debera pagar a favor del INVIMA hasta el diez por ciento (10%) del
valor total del contrato, en calidad de clausula penal pecuniaria, la cual sera impuesta por el INVIMA
mediante resolucion motivada de conformidad con el procedimiento establecido en el articulo 86 de
la Ley 1474 de 2011. Este valor serad descontado del saldo a favor del CONTRATISTA si lo hubiere
o hacerse efectiva a través de |a garantia Unica de cumplimiento, en caso de que esta sea requerida.
DECIMA SEGUNDA. MULTAS: En caso de mora o retardo en el cumplimiento de las obligaciones
por parte del CONTRATISTA, el INVIMA mediante acto administrativo motivado de conformidad con
el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, impondra multas sucesivas
del 1% del valor mensual del contrato por cada dia de retardo, sin exceder el 10% del valor total del
mismo, las cuales podran ser descontadas de los saldos a favor del CONTRATISTA o hacerse
efectivas a través de la garantia Unica de cumplimiento, en caso de que esta requerida. DECIMA
TERCERA. INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA se obliga a indemnizar al Invima con ocasién de la
violacién o el incumplimiento de las obligaciones previstas en los estudios previos y en el presente
contrato. EL CONTRATISTA se obliga a mantener indemne a la Entidad Estatal Contratante de
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que tengan como causa sus
actuaciones hasta por el monto del dafio o perjuicio causado y hasta por el valor del contrato. El
Contratista mantendra indemne a la Entidad Estatal Contratante por cualquier obligacion de caracter
laboral o relacionado que se originen en el incumplimiento de las obligaciones laborales que el
Contratista asume frente al personal, subordinados o terceros que se vinculen por su cuenta a la
ejecucion de las obligaciones derivadas del Contrato. DECIMA CUARTA. DECLARACIONES DEL
CONTRATISTA: E! Contratista hace las siguientes declaraciones: 1. Conoce y acepta los
Documentos del Proceso. 2. Tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los
Documentos del Proceso y recibié del Invima respuesta oportuna a cada una de las solicitudes. 3. Se
encuentra debidamente facultado para suscribir el Contrato. 4. Que al momento de la celebracién del
contrato no se encuentra en ninguna causal de inhabilidad e incompatibilidad, ni en conflicto de
intereses. 5. Esta a paz y salvo con sus obligaciones laborales y frente al sistema de seguridad social
integral. 6. El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas
contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del contrato. DECIMA QUINTA.
INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA es independiente del Invima y, en
consecuencia, no es su representante, agente o mandatario. No tiene la facultad de hacer
declaraciones, representaciones o compromisos en nombre del Invima, ni de tomar decisiones o
iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo. Salvo expresa autorizacion de la Entidad.
DECIMA SEXTA. EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: E| contrato, de conformidad con lo
establecido en el numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, no genera relacion [aboral alguna
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ANEXO No. 1 CLA‘USULAQO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION NUMERO 207 DE 2022, CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTO
NACIONAL DE VIGILANC[A DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA Y LAURA
LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ

con el CONTRATISTA,; por lo tanto el CONTRATISTA sélo tendra derecho a la cancelacién de los
valores pactados en la clausula quinta del mismo. DECIMA SEPTIMA. RESPONSABILIDAD: EL
CONTRATISTA es responsable por el cumplimiento del objeto y obligaciones contenidas en el objeto
y obligaciones del contrato. Ninguna de las partes sera responsable frente a la otra o frente a terceros
por dafios especiales, imprevisibles o dafios indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito de
acuerdo con la ley. DECIMA OCTAVA. CESION: EL CONTRATISTA no podra ceder en todo o en
parte a persona natural o juridica alguna, los derechos y obligaciones que surjan en este contrato,
sin la autorizacién previa, expresa y escrita del Invima. DECIMA NOVENA. SOLUCION DE
CONTROVERSIAS: Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista y la Entidad
Estatal Contratante con ocasion de la firma, ejecucion, interpretacion, prérroga o terminacién del
contrato, asi como de cualquier otro asunto relacionado con el contrato, seran sometidas a la revisidn
de las partes para buscar un arreglo directo, en un término no mayor a cinco (5) dias habiles a partir
de la fecha en que cualquiera de las partes comunique por escrito a la otra la existencia de una
diferencia. VIGESIMA. NOTIFICACIONES: Los avisos, solicitudes, comunicaciones y notificaciones
que las partes deban hacer en desarrollo del Contrato deben constar por escrito y se entenderan
debidamente efectuadas sélo si son entregadas al supervisor del contrato y al contratista en las
direcciones reportadas en el expediente contractual. PARAGRAFO: En caso de presentarse alguna
modificacidn en la informacion relacionada debera ser notificada. VIGESIMA PRIMERA. REGIMEN
LEGAL APLICABLE: Este contrato se regira por las clausulas aqui establecidas y por las
disposiciones de la- Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, decretos reglamentarios' y demas normas
legales vigentes concordantes. VIGESIMA SEGUNDA. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El
contrato se perfecciona con la firma de las partes en la piataforma electrénica SECOP I, Para su
ejecucion se requiere de la expedicion del registro presupuestal, la afiliacién del contratista al Sistema
de Riesgos Laborales, seglin corresponda y la suscripcion del acta de inicio. PARAGRAFO
PRIMERO: EL CONTRATISTA se compromete a suscribir el contrato dentro de los tres (3) dias
siguientes a la comunicacion por parte del Invima. PARAGRAFO SEGUNDO: Si EL CONTRATISTA
no cumple en cualquier caso lo establecido en el PARAGRAFO PRIMERO de esta clausula, el Invima
adelantara las acciones legales pertinentes a que haya lugar. PARAGRAFO TERCERO: El Invima
se abstendra de expedir el acta de inicio hasta tanto se cumpla lo estipulado en el paragrafo primero
de la presente clausula. Cualquier perjuicio y/o menoscabo econdmico o financiero que pueda
perjudicar al Contratista, al Invima, o a terceros por el no cumplimiento de las obligaciones contenidas
en la presente clausula, seran Unica y exclusiyarfiente responsabilidad del CONTRATISTA.
VIGESIMA TERCERA. LUGAR DE EJECUCION: Las actividades y obligaciones del contrato se
deben desarrolladas en la sede principal (Carrera 68D No. 17-21), sede alterna (Calle 18 No. 68D-
53) ubicadas en la Zona Industrial de Montevideo, y en los Edificios Presidencial (Carrera 10 No. 64-
28 y de Conciliacion (Carrera 10 No. 64-68) ubicados en la localidad de Chapinero de Invima, en la
ciudad de Bogota D.C., sin perjuicio de las actividades que deba desarrollarse en el territorio nacional. e
VIGESIMA CUARTA. SUPERVISION DEL CONTRATO: De conformidad con el Manual de
Supervision e Interventoria adoptado por el Invima, la supervisién de la ejecucion de las obligaciones ./
contractuales, estara a cargo de 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 del mismo, de acuerdo a los mecanismos consagrados en el Ordenamiento Juridico. El
supervisor del contrato debera verificar, entre otros aspectos, como requisito para el pago de 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.VIGESIMA
QUINTA. DOCUMENTOS Forman parte del contrato los estudios y documentos previos, el
Certificado de disponibilidad presupuestal, la propuesta de servicios, el certificado de inexistencia de
personal, el certificado de objeto igual (cuando aplique), constancia de idoneidad y de experiencia, el
contrato electronico y el registro presupuestal que se origine del contrato, asi como todos los demés
documentos que sirvan de soporte o que durante el desarrollo del contrato se generen y alleguen al
expediente contractual. VIGESIMA SEXTA. CONFIDENCIALIDAD: EL CONTRATISTA que suscribe
este contrato, asi como todas y cada una de las personas que intervengan en el desarrollo del objeto
del presente contrato acuerdan que ‘cualquier informacién dada a conocer entre ellas, asi como la
que pudiese desarrollar durante la ejecucion de! contrato, sera mantenida confidencial, reservada o
secreta, y no podra divulgarse o revelarse total o parcialmente a personas ajenas a las partes de este
contrato, asi como tampoco a ningin medio conocido o ‘por ‘conocer, segun las siguientes
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ANEXO No. 1 CLAUSULAPO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION NUMERO 207 DE 2022, CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTO
NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA'Y LAURA
LYSSETH AGUDELOQO )IELASQUEZ

Misionales del invima? 2. Brindar apoyo en los lineamientos para la mejora en el proceso de blisqueda
y recuperacién de la informacién de registros sanitarios de acuerdo con los requerimientos por parte
de los usuarios internos y/o externos.“3. Diligenciar los sistemas de informacién que se implementan
en el Instituto con la informacion requerida respecto a los archivos de registros sanitarios de la entidad~"
4. Apoyar en la consolidacion de la informacién de la base documental de los tramites que tendra a
su cargo respecto a la documentacion que reposa en el archivo de gestion misional correspondiente
a los productos vigilados por el Invima “registros }ar’\iéerios y tramites asociados”, diligenciando la
informacién de contenido, estructura y contexto.”8. ‘Gestionar procesos técnicos de clasificacion,
integracion, ordenacion, retiro de material abrasivo, foliacion y descripcion de los de los tramites que
tendra a su cargo respecto a la documentacién que reposa en el archivo de gestion misio?
correspondiente a los productos vigilados por el Invima “registros sanitarios y tramites asociados"*b.
Brindar apoyo en la aplicacién de los principios de procedenc%a,‘y/orden original de los Registros
Sanitarios de acuerdo con el Aplicativo de Registros Sanitarios7. £as demas que le sean asignadas
en cumplimiento de lo dispuesto legalmente y aquellas de caracter imprevisto que se presenten
durante la ejecucion y que guarden relacién con el objeto contractuak’NOTA: Seran de 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 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 y se haya obtenido
previamente autorizacién del contratante. TERCERA. DERECHOS DEL CONTRATISTA: 1. Recibir
el pago en los términos pactados en la clausula quinta del presente Contrato. 2. Recibir de manera
oportuna la informacién necesaria para la ejecucién del contrato. CUARTA. DERECHOS Y
OBLIGACIQNES DEL CONTRATANTE: 1. Ejercer la supervision del contrato acorde con las normas
vigentes y los manuales adoptados por La Entidad. 2. Exigir al contratista la ejecucion idonea y
oportuna del objeto contratado. 3. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro
de las sanciones pecuniarias y garantias a que hubiere lugar. 4. Solicitar la actualizacién o revision
de los precios cuando se produzcan fenémenos que en alteren en su contra, el equilibrio 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. Corregir los desajustes que puedan presentarse y
acordar los mecanismos y procedimientos pertinentes para solucionar rapida y eficazmente las
diferencias o situaciones litigiosas que se presenten. 9. Efectuar el registro presupuestal
correspondiente. 10. Pagar el valor de los honorarios pactados, una vez se cumplan los requisitos
para ello. 11. Brindar el acompafiamiento, la informacion y la documentacion que el contratista
requiera para el adecuado cumplimiento de sus obligaciones. 12. Pagar el valor de los gastos en que
incurra el contratista por conceptos de viajes o traslados, de acuerdo con los montos establecidos en
las normas que regulan la materia y en los procedimientos del Invima. 13. Adelantar todas las
gestiones necesarias para la correcta ejecucion del contrato, incluyendo las suspensiones y reinicios
a que haya lugar. QUINTA. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: El valor del contrato a
celebrar, sera hasta por la suma de VEINTINUEVE MJLLONES QUINIENTOS CATORCE MIL
CUATROCIENTOS OCHO PESOS M/CTE ($29.514.408) MI/CTE incluidos impuestos, tasas y demas
contribuciones de ley a que hay lugar (No aplica IVA), los cuales seran pagados por el INVIMA de Ia
siguiente manera: 1) Once (11) mensualidades vencidas, cada una por un valor DOS MILLONES
SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL CIENTO VENTIOCHO PESOS M/TE ($27683.128)«"
INCLUIDOS IMPUESTOS, TAAS}S Y DEMAS CONTRIBUCIONES DE LEY A QUE HAY LUGAR (NO
APLICA IVA). PARAGRAFO 47 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.
PARAGRAFO 2: El valor del pago esta sujeto a variacién segun la fecha de cumplimiento de los
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ANEXO No. 1 CLAUSULAI?O DEL CONTRA’fO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION NUMERO 207/DE 2022, CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTO
NACIONAL DE VIGILANCI,A DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA Y LAURA”
LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ

Entre los suscritos a saber, ROY LUIS GALINDO WEHDEKING, mayor de edad, vecino de esta
ciudad, identificado con cédula de ciudadania nimero 72.220.515 expedida en Barranquilla, quien
obra en calidad de Secretario General del INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA, identificado con NIT. 830.000.167-2, de conformidad
con la facultad para celebrar contratos conferida por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el
Decreto 1082 de 2015, la Resolucién No. 2020006742 del 25 de febrero de 2020, acta de posesion
No. 040 del 25 de febrero de 2020 y la Resolucién de Delegacion de Funciones No. 2012030802 del
19 de octubre de 2012, quien para todos los efectos del presepte dosumento se“denpminara Bk’
INVIMA o LA ENTIDAD por una parte, y por la otra, LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ
identificada con cédula de ciudadania No. 1.013.583.796 expedida en Bogota DC, quien actua éﬁV
nombre propio y que para efectos legales se denominara en el presente documento EL
CONTRATISTA, hemos convenidg elebrar el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS D
APOYO A LA GESTION No. 207 de 2022 de conformidad a la justificacion estimada en el estudio
previo que hace parte integral del contrato y que se regira por las cladusulas que a continuacion se
establecen, PRIMERA. OBJETO: 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 CLASIFICACIOW
ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL, ADEMAS DE GUIAS Y MANUALES DEL AG ,
DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE LA ENTIDAD. SEGUNDA.
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: A) Obligaciones Generales: 1. Realizar personaimente las
actividades para el 6ptimo cumplimiento contractual, 2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad
e idoneidad en la ejecucion de las actividades contratadas. 3. Suscribir el acta de inicio, junto con
quien ejerza la supervision del contrato, una vez se cuente con el lleno de los requisitos legales para
ellos. 4. Presentar mensualmente o cuando el Supervisor lo requiera, el informe de actividades de
acuerdo a los parametros sefialados por el Supervisor. 5. Responder por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo. 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda
la documentacién que le haya sido asignadas en desarrolio de sus obligaciones contractuales. 7.
Informar oportunamente al supervisor asignado, los inconvenientes que afecten el normal desarrolio
del objeto contractual. 8. Cumplir como contratista independiente con las obligaciones del sistema de
seguridad social integral contenidas en las normas legales vigentes. 9. Portar el carné que lo identifica
como contratista del Instituto en lugar visible. 10. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la
entidad respecto al MECI, gestién de calidad y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.
11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia. 12. Recibir,
.custodiar y cuidar la documentacién que por razén de su actividad conserve bajo su cuidado 0 a la
cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla en cualquier medio. 13. Recibir,
custodiar y cuidar los bienes y/o elementos que Ia entidad le proporciona para el desemperio de sus
actividades. 14. Responder por sus actos u omisiones en ejecucion del contrato, 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 ios servicios contratados con plena autonomia técnica y
administrativa. 17. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actten 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 devolver
todos los elementos entregados por el Invima para su ejecucion, soportando por escrito dicha entrega.
De igual forma debera quedar al dia con el aplicativo de correspondencia. 19. Cumplir a cabalidad
con la normativa vigente que regula su profesién. 20. Registrar y actualizar su informacion y
documentos en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico, SIGEP. 21. Presentar para
la suscripcién del acta de inicio, el examen pre ocupacional establecido en el articulo 2.2.4.2.2.18.
del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado respectivo en el Grupo de Gestion Contractual. 22.
Publicar y 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 desarrollado durante la ejecucion del
contrato. 24. Las demas que sean necesarias yrequeridas para el optimo cumplimiento del objeto
contractual B) Obligaciones Especificas. 1. Apoyar al Grupo de Gestién Documental y
Correspondencia del Invima, para la organizacion, instrumentacion archivistica respecto a los
documentos relacionados con registros sanitarios y tramites asociados generados por las Direcciones
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condiciones; A) EL CONTRATISTA mantendrad la informacion confidencial, y se abstendra de
revelarla a terceras personas, en beneficio propio o ajeno, sin el consentimiento previo y por escrito
del Invima. B) La informacién que sea conocida por el contratista en ejecucién del contrato, sera
utilizada exclusivamente para el cumplimiento de los servicios objeto-del mismo. C) La obligacion de
confidencialidad se extendera a los desarrollos que se produzcan como consecuencia del uso de la
informacion intercambiada en |a ejecucion del contrato. D) EL CONTRATISTA se responsabilizara de
que las personas que estén a su cargo y las que intervengan en la ejecucion del contrato, se sometan
al acuerdo de confidencialidad aqui establecido. Consecuencia de lo anterior, les quedara prohibido
a estas personas transferir o suministrar a terceros a cualquier titulo, informacién que obtenga de las
otras partes en desarrollo del mismo. E) EL CONTRATISTA se obliga a divulgar la informacién de
que trata la presente clausula Unica y exclusivamente a los empleados, contratistas y dependientes
que deban conocerla para el desarrollo de sus actividades dentro de la ejecucion del contrato y bajo
obligacion de confidencialidad. Igualmente, las partes solo revelaran a estas personas Unicamente la
parte de la informacion pertinente para la ejecucion de sus actividades. F) EL CONTRATISTA se
compromete a adoptar todas las medidas de seguridad razonables de acuerdo con la naturaleza de
la informacion para garantizar la confidencialidad, secreto y reserva de la misma. G) EL
CONTRATISTA se obliga a mantener en confidencialidad toda informacion dada a conocer por una
parte a las demas que pueda ser objeto de proteccion como Propiedad Intelectual en si misma y sin
desarrollo alguno. PARAGRAFO PRIMERO: Si existe duda sobre la confidencialidad, reserva o
secreto de alguna informacién suministrada, ésta sera tratada como confidencial hasta que el Invima
manifieste lo contrario por escrito. Esta obligacién de confidencialidad no se aplicara sobre la
informacién que sea de dominio publico regulada por la Ley 1712 de 2014, o que haya sido conocida
con anterioridad al presente contrato por alguna de las partes, o dada o conocer por un tercero que
no tuviere la obligacion de confidencialidad, reserva o secreto. PARAGRAFO SEGUNDO: El
incumplimiento a la obligacion de confidencialidad que le asiste al contratista sera considerada como
causal de incumplimiento del contrato. PARAGRAFO TERCERO: La duracion de la obligacién de
confidencialidad, secreto y/o reserva durara mientras la informacién sea considera de caracter
confidencial, secreta y/o reservada. VIGESIMA SEPTIMA: GARANTIAS: De conformidad con los
estudios y documentos previos, en el presente contrato no seran exigibles las garantias descritas en
el Decreto 1082 de 2015. VIGESIMA OCTAVA. AUDITORIA: La entidad podra realizar, cuando
considere necesario, auditorias al proveedor con el proposito de verificar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Lo anterior se hara previa comunicacion al contratista. VIGESIMA
NOVENA. REGISTRO PRESUPUESTAL: Una vez perfeccionado el presente contrato con la firma
de las partes, el Ordenador del Gasto dispone que a través del Grupo Financiero y Presupuestal se
proceda a la expedicién del Registro Presupuestal de Compromiso en la plataforma que corresponda.
TRIGESIMA. DOMICILIO: Para todos los efectos legales, las partes fijan como domicilio contractual
la ciudad de Bogota D.C

En Bogota D.C a los 17 dias del mes de enero de 2022.
EL PRESENTE ANEXO FORMA PARTE INTEGRAL DEL CONTRATO DE PRESTACION DE

-S-ETQVICIO§ DE APOYO A LA GESTION No. 207'DE 2022 Y ESTE SE ENTENDERA ACEPTADO
POR LAS PARTES CON LA FIRMA DEL CONTRATO ELECTRONICO EN LA PLATAFORMA

SECOP 1l
L) ST
Proyecté: * " Revis6fy aprobo:
Jorge Andrés Galindo Bﬁs Maria Margarita Cardenas Cortés V
Contratista GGC bordinhdora - GGC qgm
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13-901104426

Bogota 1 de octubre de 2021

TECHDATA LATAM S.AS
NIT 901104426-1

CERTIFICA

Que Laura Lysseth Agudelo Velasquez identificada con cc 013583796 celebro un
contrato de prestacion de servicios con la empresa TECHDATA LATAM S.A.S
desde el 9 de junio de 2021 hasta el 9 de agosto de 2021 en el cargo de auxiliar de
archivo. Realizando actividades archivisticas tales como: registro de informacion
en bases de datos, organizacion de archivos, clasificacion, foliacion, limpieza y
conservacién de documentos, levantamiento de inventarios, alistamiento de
documentacion, retiro e insercién de documentacion, punteo de archivos, traslado,
y reubicacion de unidades de conservacion.

Este certificado se expide a solicitud del interesado a los 1 dia del mes de octubre
de 2021

GERENTE ADMINISTRATIVA
TECHDATA LATAM

3136688489
vadira.diaz@techdatalatam.com

T




CERTIFICACION No. 294

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

NIT. 830.000.167-2
CERTIFICA QUE:

De conformidad con los documentos que obran en el archivo de la entidad, se encontrd que
LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ, identificado (a) con cédula de ciudadania
No.1.013.583.796, suscribi6 con el INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS — INVIMA el (los) siguiente (s) contrato (s):

1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 739 de 2021

OBJETO: Prestar servicios de apoyo a la gestién al Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia para fortalecer la gestion de estandares de calidad de la organizacion de las
unidades documentales del archivo central de la entidad, y el recibo de la informacion, bases
de datos, consolidacion y demas actividades del archivo central correspondiente a los
instrumentos archivisticos para la vigencia 2021.

FECHA DE INICIO: 24 de:- noviembre de 2021 . W)
FECHA DE TERMINACION: 31 de diciembre de 2021 *

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales el valor total del presente contrato se
suscribid por la suma de TRES MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL
SEISCIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE. ($3.398.628).

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Realizar personalmente las actividades para el dptimo cumplimiento contractual. 2. Actuar con
suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucién de las actividades contratadas.
3.Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervision del contrato, una vez se cuente
con el lleno de los requisitos legales para ellos.4.Presentar mensualmente o cuando el
Supervisor lo requiera, el informe de actividades de acuerdo a los parametros sefialados por el
Supervisor.5.Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
a su cargo.6.Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacion gue 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 carné que lo
identifica como contratista del Instituto en lugar visible. 10. Dar cumplimiento a las directrices
impartidas por la entidad respecto al MECI, gestion de calidad y ambiental, Cédigos de Buen
Gobierno y Etica vigentes. 11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo
de correspondencia. 12. Recibir, custodiar y cuidar la documentacién que por razon de su
actividad conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla,
divulgarla o publicarla en cualquier medio. 13. Recibir, custodiar y cuidar los bienes y/o
elementos que la entidad le proporciona para el desempefio de sus actividades. 14.Responder
por sus actos u omisiones en ejecucion del contrato, 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 fravés del
supervisor designado.16.Prestar los servicios contratados con plena autonomia técnica y
administrativa.17.No acceder a peticiones 0o amenazas de quienes actlien por fuera de Ia 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.18. Al finalizar el contrato,
debera devolver todos los elementos entregados por el Invima para su ejecucion, soportando
por escrito dicha entrega. De igual forma deberd quedar al dia con el aplicativo de
correspondencia. 19.Cumplir a cabalidad con la normativa vigente que regula su profesién. 20,
Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Sistema de Informacién y Gestion dej
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Empleo Pdblico, SIGEP.21.Presentar para la suscripcion del acta de inicio, el examen pre
ocupacional establecido en el articulo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el
certificado respectivo en el Grupo de Gestidn 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 If, sus cuentas de cobro e informes de
actividades de conformidad con lo 2,1 3 9. desarrollado durante la ejecucién del contrato. 24.
Las demas que sean necesarias y requeridas para el 6ptimo cumplimiento del objeto
contractual.

Obligaciones Especificas: 1. Apoyar la gestion de estandares de calidad cumpliendo con los
lineamientos téchicos establecidos en los acuerdos 038, 042 de 2002 y-en el acuerdo 005 de
2013 para la descripcién documental, ademas de guias y manuales del AGN, de acuerdo al
procedimiento de organizacion y descripcién documental de la entidad relacionados con el
objeto contractual. 2. Apoyar las actividades relacionadas con la verificacion del Formato Unico
de Inventario Documental - FUID del archivo central, seglin plan de trabajo establecido con el
Supervisor del contrato. 3. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control requeridos para la
custodia de los documentos y expedientes del archivo central. 4. Apoyar en el recibo de la
informacion correspondiente a los instrumentos archivisticos. 5. Apoyar la recoleccion,
organizacion y consolidacion de la informacién, bases de datos y documentacién requerida por
la dependencia. 8. Levantar las actas de las mesas de trabajo del Grupo para el correcto
seguimiento y desarrolioc de las actividades que comprende los documentos técnicos
archivistico. 7. Apoyar los lineamientos técnicos necesarios para garantizar el adecuado
almacenamiento y conservacion de los documentos que conformen el archivo central del
instituto. 8. Prestar apoyo en las labores administrativas y demas actividades que tengan
refacion con el objeto contractual y sean acordadas con el supervisor.

2. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 207 de 2022

OBJETO: 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 Y 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
suscribié por la suma de VEINTINUEVE MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL
CUATROCIENTOS OCHO PESOS M/CTE. ($29.514.408).

EL CONTRATO SE ENCUENTRA EN EJECUCION
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Obligaciones Generales: 1. Realizar personalmente las actividades para el optimo
cumplimiento contractual. 2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en Ia
ejecucion de las actividades coniratadas. 3. Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la
supervision del contrato, una vez se cuente con el lleno de los requisitos legales para ellos. 4.
Presentar mensualmente o cuando el Supervisor lo requiera, el informe de actividades de
acuerdo a los parametros sefialados por el Supervisor. 5. Responder por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo. 6. Guardar la confidencialidad
y la reserva de toda la documentacion que le haya sido asignadas en desarrollo de sus
obligaciones contractuales. 7. Informar oportunamente al supervisor asignado, los
inconvenientes que afecten el normal desarrollo del objeto contractual. 8. Cumplir como
contratista independiente con las obligaciones del sistema de seguridad social integral
contenidas en las normas legales vigentes. 9. Portar el carné que lo identifica como contratista
del Instituto en jugar visible. 10. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la entidad
respecto al MEC, gestion de calidad y ambiental, Cédigos de Buen Gobierno y Etica vigentes.
11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia. 12.
Recibir, custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su actividad conserve bajo sy
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cuidado o a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirta, divulgarla o publicarla en cualquier
medio. 13. Recibir, custodiar y cuidar los bienes y/o elementos que la entidad le proporciona
para el desempefio de sus actividades. 14. Responder por sus actos u omisiones en ejecucion
del contrato, 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 peticiones o
amenazas de quienes actlen por fuera de ia Ley, con el fin de obligarlos a realizar u omitir un
hecho o un acto en el ejercicio de sus obligaciones. En caso de que ello presente, informar
inmediatamente al Invima. 18. Al finalizar el contrato, debera devolver todos los elementos
entregados por el Invima para su ejecucién, soportando por escrito dicha entrega. De igual forma
debera quedar al dia con el aplicativo de correspondencia. 19. Cumplir a cabalidad con la
normativa vigente que regula su profesion. 20. Registrar y actualizar su informacion y
documentos en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico, SIGEP. 21. Presentar
para la suscripcién del acta de inicio, el examen pre ocupacional establecido en el articulo
2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado respectivo en el Grupo de
Gestién Contractual. 22. Publicar y 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 II, sus cuentas de cobro e informes de actividades de conformidad con lo
desarrollado durante la ejecucion del contrato. 24. Las demas que sean necesarias requeridas
para el optimo cumplimiento del objeto contractual

Obligaciones Especificas: 1. Apoyar al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia del
Invima, para la organizacion, instrumentacion archivistica respecto a los documentos
relacionados con registros sanitarios y trémites asociados generados por las Direccicnes
Misionales del Invima. 2. Brindar apoyo en los lineamientos para a mejora en el proceso de
busqueda y recuperacién de la informacién de registros sanitarios de acuerdo con los
requerimientos por parte de los usuarios internos y/o externos. 3. Diligenciar los sistemas de
informacion que se implementan en el Instituto con la informacién requerida respecto a los
archivos de registros sanitarios de la entidad, 4. Apoyar en la consolidacién de la informacidn
de la base documental de los tramites que tendra a su cargo respecto a la decumentacion que
reposa en el archivo de gestién misional correspondiente a los productos vigilados por el Invima
"registros sanitarios y tramites asociados", diligenciando la informacion de contenido, estructura
y contexto. 5. Gestionar procesos téchicos de clasificacion, integracion, ordenacion, retiro de
material abrasivo, foliacidn y descripcion de los de los tramites que tendra a su cargo respecto
a la documentacion que reposa en el archivo de gestion misional correspondiente a los
productos vigilados por el Invima "registros sanitarios y tramites asociados”. 6. Brindar apoyo
en la aplicacion de los principios de procedencia y orden original de los Registros Sanitarios de
acuerdo con el Aplicativo de Registros Sanitarios. 7. Las demds que le sean asignadas en
cumplimiento de lo dispuesto legalmente y aquellas de caracter imprevisto que se presenten
durante la ejecucién y que guarden relacion con el objeto contractual.

Dada en Bogota D.C., el 05 de agosto de 2022, a solicitud del (la) interesado (a).

Cordialmente,

MARIA MARGARITA CARDENAS CORTES
Asesora de la Direccion General con delegacion de Funciones

del Grupo de Gestion Contractual
Proyectd: Rosa E. Caicedo
Reviso: Nancy Rocio Silva O.
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EL SUSCRITO DIRECTOR DEL

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICACION NUMERO 221 DE 2020

HACE CONSTAR:

Que LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ, identificada con cédula de ciudadania
1.013.583.796, ha suscrito los siguientes contratos de prestacién de servicios con el Archivo General
de la Nacién, de conformidad con los archivos que reposan en la entidad:

Entidad contratante

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

Direccidn Carrera 6° No. 6-91
Teléfono 3282888
Ciudad Bogota D.C

Estado del contrato Ejecutado
Nidmero del contrato 295-2019

Valor total del contrato $8.232.960
Adicion N/A

Valor total $8.232.960
Plazo de ejecucion Cinco (b) meses
Prérroga N/A

Fecha de inicio 24/07/2019
Fecha de terminacion 24/12/2019

Objeto

Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion, para ejecutar
actividades archivisticas en desarrollo de los proyectos que el Archivo
General de la Nacién suscriba con Entidades Pdblicas o privadas
conforme 4 los procedimientos internos establecidos por la Entidad.

Obligaciones

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:
Las establecidas en el pliego de condiciones y que por su naturaleza y
esencia se consideran imprescindibles para su correcta ejecucion.

1. Desarrollar las actividades archivisticas contenidas en el Anexo 1)
"Instructivo de metas del Grupo de Gestion de Proyectos”, de
conformidad con las asighaciones del supetvisor.

2. Apoyar los diversos procesos técnicos archivisticos de acuerdo con
las normas técnicas y los procedimientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, para el desarrollo de cada una de las actividades
programadas para el proyecto.

3. Recibir material (objeto del proyecto) y verificar mediante punteo las
unidades de almacenamiento y conservacion (cajas y carpetas) contra
inventarios fisicos suministrados por el cliente, para su posterior
ubicacion.

4. Realizar diversas tareas archivisticas tales como: organizacion de
archivos, foliacién, levantamiento de inventarios, retiro de material

1

Archivo General de la Naciéh Jorge Palacios Preciado,

establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura

wwyw.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos

E-mail: gontaclo@archivogeneral.uoy.co - Cr. 8 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019

Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 Vi1 GDC-F-27




uutuliegniiu pucue V'cll(lbdlb.c tnygresdiiun a
https://sedeelectronica.archivogeneral.gov.co

etk

k:

TR

b

A

i,
B

| ([}

|dentificador: DwZe a188 G5WI 9zU0 IbVH 27Y9 vSE

ARCHIVO
GENERAIL
DY LA BACTON
CLHLOMBIA

abrasivo, ordenacién de documentos conforme al principio de orden
original, punteo de archivos, traslado y reubicaciéon de unidades
documentales y en general todas las actividades encaminadas a
cumplir el objeto contractual contratado por las Entidades.

5. Asistir y participar activamente en reuniones técnicas y de trabajo
que sea convocadas por el supervisor.

6. Efectuar el alistamiento y ajuste a los procesos archivisticos basicos
en organizacion.

7. Verificar el punteo en concordancia con el inventario y el documento
fisico

8. Actualizar la base o el aplicativo destinado para tal fin con la
produccién diaria desarrollada para el cumplimiento de las metas del
proyecto.

9. Efectuar la rotulacion de las cajas y carpetas de la documentacion
objeto de intervencion.

10. Atender la metodologia establecida por el lider del proyecto.

11. Apoyar con las actividades transversales a los proyectos tal como
fotocopiado de documentos, Traslado de cajas, atencién a préstamos
de expedientes, escaneado de documentos, en enirega de insumos y
las demas que se requiera para cumplir con las metas establecidas.
12. Las demas que le asigne el supervisor y que se requieran para la

gjecucion del objeto contractual).

La informacion antes relacionada, se certifica segln los informes de supervision y el expediente
contractual.

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

Se expide en Bogota D.C., a los veinte (20) dias del mes de febrero del 2020.

ENRIQUE SERRANO LOPEZ
Director General del Archivo General de la Nacion

Proyecté: Loui Gerard Fonseca Tamayo
Revisé: Jorge Alejandro Carrasquilla Ortiz

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito.al Ministeric de Cultura

E-mail: conjacto@archiveneneral.aov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
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EL SUSCRITO JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICACION NUMERO 22 DE 2021

HACE CONSTAR:

Que LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ identificada con C.C 1.013.583.796 ha
suscrito el siguiente contrato de prestacion de servicios con el Archivo General de la Nacién
de conformidad con los archivos que reposan en la Entidad:

Nombre de la entidad

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS

contratante PRECIADO
Direccion Carrera 6° No. 6-91
Teléfono 3282888

kCiudad Bogota D.C._
Estado del contrato CONTRATO EJECUTADO
Numero de contrato 219-2020

Valor inicial del

contrato $4.440.000
Adicion N/A

Valor Total $4.440.000
Prorroga N/A

Fecha de inicio 02/07/2020

Fecha de terminacion | 02/09/2020

Plazo de ejecucion

Dos (02) meses

Objeto

Prestacion de Servicios de apoyo a la gestion para desarrollar
procesos de digitalizacion y actividades que permitan el
fomento de proyectos archivisticos por venta de servicios.

Obligaciones
Especificas

Elaborar y presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
suscripcion del acta de inicio, un plan de trabajo que detalle
fases/hitos/meses/semanas/actividades detalladas y nimero de
actividades totales por el periodo de ejecucién del contrato. 2.
Realizar el registro de la produccién diaria en los formatos de
control de produccion, con las metas cumplidas y de manera
oportuna en el aplicativo o formato destinado para tal fin, de las
tareas desarrolladas por los técnicos de produccién de
conformidad con el cronograma establecido. 3. Verificar la
calidad sobre los procesos archivisticos de acuerdo con el
instructivo de metas establecido por el Archivo General de la

1
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Nacién. Apoyar la metodologia establecida por el lider del
proyecto, realizando control y verificacion de las tareas de los
técnicos de produccidon. 5. Apoyar los procesos técnicos
archivisticos (Ordenacion, Clasificacion, Foliacién, Descripcion
y Rotulacién) de acuerdo con las normas técnicas y los
procedimientos internos establecidos por el Archivo General de
la Nacion. 6. Distribuir el trabajo, documentacién y demas
actividades requeridas para el cumplimiento de los procesos y
procedimientos en la entrega de productos de conformidad con
la directriz técnica impartida por el lider del proyecto. 7.
Actualizar las bases de control de préstamos y devoluciones de
unidades documentales, registrando las fechas tanto de salida
como de ingreso para las consultas que llegaren a solicitarse.
8. Apoyar todas las tareas archivisticas que se requieran para
las unidades documentales del fondo a intervenir

Estado del contrato

CONTRATO EJECUTADO

Numero de contrato 472-2020
Valor inicial del $6.660.000
contrato

Adicion N/A

Valor Total $6.660.000
Prorroga N/A

Fecha de inicio 15/09/2020
Fecha de terminacién | 15/12/2020

Plazo de ejecucion

Tres (03) meses

Objeto

Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para desarrollar
procesos de control de calidad y actividades que permitan el
fomento de proyectos archivisticos por venta de servicios.

Obligaciones
Especificas

Elaborar y presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
suscripcion del acta de inicio, un plan de trabajo que detalle
fases/hitos/meses/semanas/actividades detalladas y nimero de
actividades totales por el periodo de ejecucion del contrato. 2.
Brindar apoyo a las actividades de organizacion y demas
actividades archivisticas requeridas relacionadas con la
intervencion de fondos de conformidad con el objeto del
contrato. 3. Efectuar Ila organizaciébn de los fondos
documentales asignados por el supervisor del contrato con los
parametros de calidad y cantidad requeridos en concordancia
con el cronograma de actividades presentado. 4. Actualizar y
hacer seguimiento a las bases de datos para el control de
préstamos y devoluciones de la documentacion objeto de
intervencion. 5. Participar en las reuniones de trabajo,

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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coordinacion y seguimiento de las actividades asignadas en
desarrollo de las obligaciones contractuales, a las que sea
convocado por la supervisién del contrato. Esta obligacion debe
estar soportada con ayudas de memoria, actas y registros de
asistencia.

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

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

Se expide en Bogota D.C., a los veintidds (22) dias del mes febrero 2021
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JORGE ALEJANDRO CARRASQUILLA ORTIZ
Jefe de la Oficina Asesora Juridica

Proyecto: Liliana Quiceno Salazar —Oficina Asesora Juridica (AGN)
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EL SUSCRITO JEFE DE LA OFICINA AiSESORA JURIDICA DEL -
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICACION NUMERO%221 DE 2023

HACE CONSTAB:

Que LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ,, iaentificada con C.C. 1.013.583.796 ha
suscrito el siguiente contrato de prestacion de servicios con el Archivo General de la Nacion de
conformidad con los archivos que reposan en la Entidad:

Nombre de la entidad | ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS
contratante PRECIADO

Direccién Carrera 6° No. 6-91

Teléfono 3282888

Ciudad Bogota D.C.

Estado del contrato

CONTRATO EJECUTADO

Ntimero de contrato 689-2011

Valor inicial del contrato $2.561.981

Adicién N/A

Valor gjecutado del $1.269.205

contrato

Prérroga N/A

Fecha de inicio 13/10/2011 / ;

Fecha de terminacién | 30/11/2011 7 ;

anticipada -

Plazo de ejecucion Un (1) mes y diecisiete (17) dias :
Objeto El contratista se compromete bajo su autonomia e

independencia, a prestar sus servicios de apoyo a la gestién del
Archivo General de la Nacion - AGN, realizando actividades
archivisticas y de conservacion (cotejo, traslado, unificacion,
ordenacion, depuracion, foliacién, realmacenamiento, inventario
- FUID, rotulacion de cajas y carpetas de los expedientes
definidos, desinfeccion y primeros auxilios) en desarrollo del
Contrato Interadministrativo No. 07.10.2011 suscrito entre la
Unidad Administrativa |Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social - UGPP, el

Ministerio de la Proteccion Social y el AGN.

i
i

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado;
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Obligaciones
contratista -

del

1) Realizar las actividades archivisticas requeridas para el
desarrollo : y ejecucién del Contrato  Interadministrativo No.
07.10.201 1 las cuales se mediran de forma mensual a través de
la entrega material y fisica de los folios estimados por el
Supervisoﬁ y Coordinadores del proyecto, debidamente
organizados con base en los procesos archivisticos aplicados. 2)
Trasladar la documentacién fisica a las areas donde se requiera
y realizar los procesos archivisticos y de conservacion (cotejo
traslado, unificacién, ordenacién, depuracién, foliacion,
realmacenamiento, inventario — FUID rotulacion de cajas y
carpetas de los expedientes definidos, desinfeccion y primeros
auxilios). 3) Cumplir con las metas establecidas en cuanto al
numero de folios intervenidos, los cuales seran fijados entre los
Coordinadores y el Supervisor del proyecto, previo conocimiento
del contratista y firma de la respectiva acta. 4) Diligenciar con
letra legible el formato Unico de inventario documental - FUID,
establecido por el AGN, para efectos del recibo y entrega del
material documental que utilizara para el desarrollo y ejecucion
de sus actividades. 5) Tener en cuenta y aplicar los instructivos y
listados entregados por los Coordinadores y Técnicos del
proyecto de acuerdo con las directrices y metodologias
establecidas. 6) Corregir las inconsistencias que el Técnico
detecte en la aplicacion de los procesos archivisticos. 7)
Responder por el uso adecuado y eficiente de los elementos
dados para el desarrollo de las actividades: equipos, mobiliario y
materiales' entregados. 8) Cumplir con las normas vy
procedimientos de seguridad industrial establecidos para el
desarrollo de las actividades. 9) Suministrar la informacion que le
sea requerida en virtud del objeto del contrato. 10) Atender las
directrices: dadas por el Jefe de la Divisidon de Clasificacion y
Descripcion como Supervisor del Proyecto en lo relacionado con
el desarrollo de las actividades contratadas. 11) Entregar
mensualmente al supervisor del contrato, el informe mensual de
cumplimiento de las actividades, anexando la copia legible de los
comprobantes de pago de los aportes al sistema de seguridad
social (salud, pensién y ARP), para el pago correspondiente en
la fecha establecida por los Técnicos y Coordinadores del
proyecto. 12) Suministrar la informacion correctamente, sobre el
tipo de cuenta (ahorro o corriente), No.de Cuenta entidad
bancaria y sucursal. Diligenciar el formato entregado por el AGN,
con el fin de que la entidad pueda realizar los pagos por
transferencia electrénica. 13) Responder por el uso adecuado y
eficiente del material, elementos y/o documentos entregados
para el desarrollo del objeto contractual, garantizando su
seguridad |y confidencialidad de la informacién contenida en

dichos documentos. 14) El contratista deberd cumplir con el
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Hde inicio y liquidacién del contrato

100% de las actividades; en cada periodo, de acuerdo con las
obligaciones del contrato. 15) Portar el carné para el ingreso vy
permanencia al interior de las instalaciones asignadas por el
AGN; 16) Cumplir con los requisitos legales de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.17) Suscribir el acta

dEsktéd'o del COht’l/’ét’O

"CONTRATO EJECUTADO

Numero de contrato 321-2011

Valor inicial del contrato $9.273.594

Adicion $1.184.959

Valor total ejecutado $10.458.553 ‘
Prorroga Veintitrés (23) dia ;
Fecha de inicio 07/06/2016
Fecha de terminacion 30/12/2016

Plazo total de ejecucion

Seis (6) meses y veintitrés (23) dias

Objeto

Prestacion de servicios de apoyo a la gestidon al Grupo Gestion
de Proyectos Archivisticos para el desarrollo de los procesos de
conservacion, organizacion, descripcion y reprografia de fondos
documentales requeridas para garantizar la correcta ejecucion y
cumplimiento de los contratos suscritos por venta de servicios.

Obligaciones
del contratista

especificas

1. Desarrollar las actividades archivisticas contenidas en el
Anexo 1. "Instructivo de Metas del Grupo de Gestidén de
Proyectos", de conformidad con las asignaciones del supervisor.
2. Entregar con altos estandares de calidad los productos
intervenidos, los cuales ‘de hallarse un margen de error que
supere el 5% seran devueltos y este volumen no sera tenido en
cuenta para el reporte de informes y porcentaje de avance. 3.
Aplicar los correctivos necesarios cuando se le informe de
inconsistencias en la calidad de los productos generados, sin que
la ejecucion de las correcciones afecten el cumplimiento de las
metas diarias de produccién. E incumplimiento en la calidad y
cantidad de la produccién, sera reportado por parte del
Supervisor del Contrato a la Oficina Asesora de Asuntos
Juridicos para sus fines pertinentes. 4. Apoyar la recepcion de
material (objeto del proyecto) y verificar mediante punteo las
unidades de conservacion (cajas y carpetas) contra inventarios
fisicos y magnéticos suministrados por el cliente, para su
posterior ubicacién en estanteria. 5. Realizar la reposicion de
unidades de almacenamiento, siempre 'y cuando esté
contemplado en el proyecto. 6. identificar los documentos
solicitados por el cliente en la ubicacién topografica que
corresponda. 7. Ubicacion de la documentacion y/o rollos de
microfilm, en los depos;tos del archivo, apoyandose en Los
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datos, dejando un testigo o afuera en las unidades de
almacenamiento, de los expedientes retirados. 8. Archivar las
unidades documentales que se retiran en calidad de préstamo o
consulta, ubicandola en la posicion topogréfica correspondiente
en la estanteria y retirar la tarjeta de afuera. 9. Apoyar las
actividades de levantamiento de informacion para diagnosticos
integrales a través de la revision de la documentacion en los
aspectos de conservacion y archivisticos. 10. Diligenciar fichas
técnicas sobre estado de conservacién de los documentos. 11.
Realizar procesos de clasificacion por niveles de biodeterioro,
limpieza general de la documentacion y desinfeccion, siguiendo
los lineamientos y directrices dados por el lider del proceso de
conservacion, cumpliendo con las metas establecidas. 12.
Realizar procesos de primeros auxilios a la documentacion, tales
como recuperacion de faltantes, recuperacion de plano, union de
rasgaduras, entre otros, siguiendo los lineamientos y directrices
dados por el lider del proceso de conservacion, cumpliendo con
las metas establecidas. 13. Realizar actividades transversales a
los proyectos tal como fotocopiado de documentos, Traslado de
cajas, atencion a préstamos de expedientes, escaneado de
documentos y apoyo en la entrega de insumos, cumpliendo con
las metas establecidas. 14 hacer y entregar al lider de Sistemas,
semanalmente un Backup de la informacidén que se genere en
desarrollo del objeto del contrato. 15. El contratista debera
cumplir con las actividades, de acuerdo con las obligaciones del
contrato y el instructivo entregado por la supervision, en caso de
incumplimiento se aplicara el Art. 86 de la Ley 1474 de 2011y las
demas disposiciones legales vigentes aplicables. 16. Informar
oportunamente al Supervisor del contrato, las dificultades que se
llegaran a ‘presentar en el desarrollo del objeto contractual. 17.
Entregar al supervisor la totalidad de la documentacion generada
a la terminacion del contrato, asi como un Back Up de la
informacion generada. 18." Las demas que se requieran para la

ejecucion del contrato

Estado del contrato

CONTRATO EJECUTADO

Nimero de contrato 042-2017

Valor inicial del contrato $7.727.995
Adicidn N/A :
Valor total ejecutado $7.727.995
Prérroga N/A
Fecha de inicio 21/01/2017
Fecha de terminacién 27/06/2017

Plazo total de ejecucién

Cinco (5) meses
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Prestacién de servicios dé apoyo a la gestion como auxiliar, para
la ejecucion de actividades archivisticas necesarias para la
correcta ejecucion de las|obligaciones contraidas por el Archivo
General de la Nacidén dentro del contrato No. 519 de 2016
suscrito con la secretaria Distrital del Habitat.

Obligaciones ° especificas
del contratista

1. Desarrollar las actividades archivisticas contenidas en el
Anexo 1. "Instructivo de Metas del Grupo de Gestidon de
Proyectos", de conformidad con las asignaciones del supervisor
y cumplir con el cronograma mensual de metas establecido por
el supervisor y lider del proyecto de acuerdo a las actividades a
ejecutar en el proyecto. 2. Entregar con altos estandares de
calidad los productos m’[ervenldos los cuales de hallarse un
margen de error que supere el 5% seran devueltos y este
volumen no sera tenido en cuenta para el reporte de informes y
porcentaje de avance. 3 Aplicar los correctivos necesarios,
cuando se le informe de inconsistencias en la calidad de los
productos generados, sz que la ejecucién de las correcciones
afecte el cumplimiento de las metas diarias de produccion. El
incumplimiento en la cahdad y cantidad de la produccién sera
reportado por parte del! Superv;sor del Contrato a la Oficina
Asesora de Asuntos Jumdmos para sus fines pertinentes. 4.
Apoyar la recepcion de material (objeto del proyecto) y verificar
mediante punteo las umdades de conservacion (cajas y carpetas)
contra inventarios fISlCOS y magnéticos suministrados por el
cliente, para su posterloriublcamon en estanteria. 5. Realizar la
reposicién de unidades de almacenamiento, siempre y cuando
esté contemplado en el proyecto. 6. identificar los documentos.
solicitados por el cliente en la ubicacién topografica que
corresponda. 7. Ubicacion de la documentacion y/o rollos de
microfilm, en los deposjtos del archivo, apoyandose en los
instrumentos de consultaicomo inventario documental y base de
datos, dejando un testigo o afuera en las unidades de
almacenamiento, de los gexpedientes retirados. 8. Archivar las
unidades documentales due se retiran en calidad de préstamo o
consulta, ubicandola en la posicién topografica correspondiente
en la estanteria y retirar la tarjeta de afuera. 9. Apoyar las
actividades de levantamiento de informacién para diagndsticos
integrales a través de la revision de la documentacion en los
aspectos de conservacion y archivisticos. 10. Diligenciar fichas
técnicas sobre estado de conservacién de los documentos. 11,
Realizar procesos de clasificacion por niveles de biodeterioro,
limpieza general de la documentacion y desinfeccion, siguiendo

los lineamientos y directrices dados por el lider del proceso de

conservacion, cumpliendo con las metas establecidas. 12.
Realizar procesos de primeros auxilios a la documentacion, tales
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rasgaduras, entre otros, siguiendo los lineamientos y directrices
dados por'g'el lider del proceso de conservacién, cumpliendo con
las metas establecidas. 13. Realizar actividades transversales a
los proyectos tal como fotocopiado de documentos, traslado de
caja, atencion a préstamos de expedientes, escaneado de
documentos y apoyo en la entrega de insumos, cumpliendo con
las metas establecidas. 14. Hacer y entregar al lider de Sistemas,
semanalmente un Backup de la informacion que se genere en
desarrollo {del objeto del contrato. 15. El contratista debera
cumplir con las actividades, de acuerdo con las obligaciones del
contrato y gl instructivo entregado por la supervision, en caso de
incumplimiento se aplicara el Art. 86 de la Ley 1474 de 2011y las
demas disposiciones legales vigentes aplicables. 16. Informar
oportunamente al Supervisor del contrato, las dificultades que se
llegaran apresentar en el desarrollo del objeto contractual. 17.
Entregar al supervisor |a totalidad de la documentacion generada
a la terminacion del contrato, asi como un Back Up de la
informacién generada. 18. Las demas que se requieran para la
ejecucion del contrato

O EJECUTADO _

Estado del contrato CONTRAT
Numero de contrato 295-2019
Valor inicial del contrato $8.232.960
Adicidn N/A

Valor total ejecutado $8.232.96(
Prorroga N/A

Fecha de inicio 24/07/2019
Fecha de terminacion 24/12/2019

Plazo total de ejecucion

Cinco (5) meses

Objeto

Prestacion' de Servicios de Apoyo a la Gestion, para ejecutar
actividades archivisticas en desarrollo de los proyectos que el
Archivo Ge;neral de la Nacidn suscriba con Entidades Publicas o
privadas conforme a los procedimientos internos establecidos por
la Entidad

Obligaciones especificas
del contratista

Desarrollar las actividades archivisticas contenidas en el Anexo
1) "Instructivo de metas del Grupo de Gestion de Proyectos”, de
conformidad con las asignaciones del supervisor. 2. Apoyar los
diversos procesos técnicos archivisticos de acuerdo con las
normas tégnicas y los procedimientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, para el desarrollo de cada una de las
actividade$ programadas para el proyecto 3. Recibir material
(objeto del proyecto) y verificar mediante punteo las unidades de
almacenarhiento y conservacién (cajas y carpetas) contra
inventarios fisicos suministrados por el cliente, para su posterior
ubjcacion. 4 Realizar diversas tareas de archivistica tales como:

!
l
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organizacion de archivos,
retiro de material abrasivg
al principio de orden or
reubicacién de unidades

actividades encaminadas a cumplir el

contratado por las entida
en reuniones técnicas y

foliacién, levantamiento de inventarios,
), ordenaciéon de documentos conforme
ginal, punteo de. archivos, traslado y
documentales y en general todas las
objeto contractual
des. 5. Asistir y participar activamente
de trabajo que sea convocadas por el

supervisor. 6. Efectuar e| alistamiento y ajuste a los procesos

archivisticos basicos en
concordancia con el inven

organizacion, Verificar el punteo en
tario y el documento fisico 8. Actualizar

la base o el aplicativo destinado para tal fin con la produccion

diaria desarrollada para
proyecto 9. Efectuarlar
documentacion objeto

el cumplimiento de las metas del
otulacion de las cajas y carpetas de la
de intervencién 10. Atender la

metodologia establecida por el lider del proyecto 11. Apoyar con

las actividades
fotocopiado de docume
préstamos de expedien
entrega de insumos y las
con las metas estableci
supervisor y que se re
contractual,

transvé

rsales a los proyectos tal como
ntos Traslado de cajas, atencién a
les, escaneado de documentos, en
5 demas que se requiera para cumplir
Jas 12. Las demas que le asigne el
quieran para la ejecucion del objeto

Estadodel Kcon‘fr'ato

"CONTRATO EJECUTAD

Numero de contrato 219-2020
Valor inicial del contrato $4.440.000
Adicion ’ N/A

Valor total ejecutado $4.440.000
Prérroga N/A

Fecha de inicio 2/07/2020
Fecha de terminacion 2/09/2020

Plazo total de ejecucion

Dos (2) meses

Objeto

Prestacion de Servicios ¢
procesos de digitalizacion
de proyectos archivisticos

de apoyo a la gestion para desarrollar
y actividades que permitan el fomento
por venta de servicios.

Obligaciones
del contratista

especificas

1. Elaborar y presentar d
la suscripcion del acta de
fases/hitos/meses/seman
actividades totales por e
Realizar el registro de la
control de produccién, ¢
oportuna en el aplicativo
tareas desarrolladas p
conformidad con el cro
calidad sobre los proce

entro de los cinco (5) dias siguientes a
2 inicio, un plan de trabajo que detalle
as/actividades detalladas y nimero de
periodo de ejecucion del contrato. 2.
produccion diaria en los formatos de
on las metas cumplidas y de manera
o formato destinado para tal fin, de las
or los técnicos de produccién de
nograma establecido. 3. Verificar la
sos_archivisticos de acuerdo con el
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instructivo | de metas establecido por el Archivo General de la
Nacién.4. Apoyar la metodologia establecida por el lider del
proyecto, realizando control y verificacion de las tareas de los
técnicos de produccién. 5. Apoyar los procesos técnicos
archivisticos (Ordenacion, Clasificacion, Foliacion, Descripcion y
Rotulacién) de acuerdo con las normas técnicas y los
procedimigntos internos establecidos por el Archivo General de
la Nacién! 6. Distribuir el trabajo, documentacion y demas
actividades requeridas para el cumplimiento de los procesos y
procedimientos en la entrega de productos de conformidad con
la directriz técnica impartida por el lider del proyecto. 7. Actualizar
las bases de control de préstamos y devoluciones de unidades
documentales, registrando las fechas tanto de salida como de
ingreso para las consultas que llegaren a solicitarse. 8. Apoyar
todas las tareas archivisticas que se requieran para las unidades

documentales del fondo a intervenir.

Estado del Contrato

CONTRATO EJECUTADO _

Numero de contrato 472-2020
Valor inicial del contrato $6.660.00¢
Adicion N/A

Valor total ejecutado $6.660.000
Prérroga N/A L
Fecha de inicio -15/09/2020
Fecha de terminacion 15/12/2020

Plazo total de ejecucion

Tres (3) meses

Objeto

Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para desarrollar
procesos de control de calidad y actividades que permitan el
fomento de proyectos archivisticos por venta de servicios

Obligaciones especificas
del contratista

1. Elaborar y presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la suscripgion del acta de inicio, un plan de trabajo que detalle
fases/hitos/meses/semanas/actividades detalladas y nimero de
actividades totales por el periodo de ejecucién del contrato.2.
Brindar apoyo a las actividades de organizacion y demas
actividades archivisticas requeridas relacionadas con la
intervencidn de fondos de conformidad con el objeto del contrato.
3. Efectu@r la organizacion de los fondos documentales
asignados por el supervisor del contrato con los parametros de
calidad y cantidad requeridos en concordancia con el
cronograma de actividades presentado. 4. Actualizar y hacer
seguimiento a las bases de datos para el control de préstamos y
devoluciones de la documentacion objeto de intervencion. 5.
Participar | en las reuniones de trabajo, coordinacion 'y
seguimiento de las actividades asignadas en desarrolio de las
obligaciones contractuales, a las que sea convocado por la

|
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supervision del contrato.|Esta obligacién debe estar soportada
con ayudas de memoria, actas y registros de asistencia.

La informacion antes relacionada, se certifica segln losg informes de supervision y el expediente
contractual.

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

Se expide en Bogota D.C., 10 de febrero de 202.3

FREDY MANUEL FLOREZ MORENO
Jefe Oficina Juridica

Oficina Asesora Juridica

Anexos: ()

Copia: ().

Proyect6: ADA CARINA IBANEZ PENA / OAJ.
Archivado en: 11071108
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LA SUSCRITA GERENTE GE;'NERAL DE
PRISMA SOLUCIONES E INFORMACION S.A.S.

NIT 900.832.788-1
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£l valor de fa informoacion
Ernpiesariokd

Que la sefiora Laura Lysseth Agudelo Velasquez, idelé?tificado con Cedula de Ciudadania No
1.013.583.796, se desempefio como Auxiliar de Archivo para los proyectos adelantados por
la compafiia desde el 10 de enero de 2012 hasta el B0 de diciembre de 2013 mediante el

contrato de prestacién de servicios CPS023 de 2012.
Dentro de sus principales funciones se encontraban:

i
|
;
|

e Inventarios documentales. |
e Descripcién de fondos documentales e imdgenes.

. s . . e s }

e Aplicacidn de criterios archivisticos. |
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La presente constancia se expide a solicitud del interé}sado el dia 20 de febrero de 2020.

Atentamente,

| /U otoAlelUerng 7 b‘jw

Monica del Pilar Jiménez Murillo

Gerente General
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CERTIFICACION

ADECCO SERVICIOS COLOMBIA S.A,, se permite CERTIFICAR que

la (el) sefior(a) LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ mayor de edad, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 1013583796 expedida en Bogota, realizé6 su etapa
Lectiva - Productiva en nuestra compaiiia, en la ciudad de Bogota, desde el 27 de Enero
de 2010, hasta el 27 de Mayo de 2011 mediante un contrato de aprendizaje y seencuentra
a paz y salvo.

El apoyo de sostenimiento percibido por el aprendiz fue el de ley.
Principales Responsabilidades:

o Realizar verificacion de referencias laborales de las personas que apliquen a la
vacante. ‘

e Calificacion de pruebas propias de Adecco y comerciales
o Citacion de los candidatos a entrevistas con las psicologas
e Colaboracion con procesos de calidad y auditorias

e Aplicacién de pruebas a los candidatos que participan en las vacantes
publicadas.

¢ Estudios de mercadeo

e Archivo y documentacion general

s Servicio al cliente

o Reclutamiento de candidatos en los portales de publicaciéon usados por Adecco

La presente se expide a solicitud del (a) interesado(a) dirigida a
QUIEN INTERESE, a los Veinte (20) dias del mes de Abril de 2016.

Atentamente,

JULIETH SANDOVAL CICHACA
Coordinadora De Nomina Y Sena
Adecco Colombia S.A. 860.050.906-1
Teléfono: 2120400 Ext 165
Direccion: calle 73 # 7-78 pisc 2
E-mail:julieth.sandoval@adecco.com
Bogota D.C.-Colombia




Copia en papel auléntica de documento electrdnico. La validez de sste documento puede

venficarse ingresando a hiips:/sedeslectronica.archivogeneral.gov.co
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identificader : 1anv./2R3 nTe xCew 7giP 5w42 PaQa

coLomBiAa —

Ref. 1-2018-02752 - 2620/2018/SGC - 120 Bogoté D.C., 23 de abril de 2018 15:26

. Por favor responda con el siguiente No. de expediente: 2620/2018/SGC v de Radicado No. 2-2018-04552

Sefora

LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ
BOGOTA, D.C. -

laliss_86@hotmail.com

Asunto: Certificacion contractual

Cordial saludo sefiora Laura Lysseth.

En respuesta a su solicitud de fecha 16 de marzo del afio 2018, radicada baje el ndmero 1-
2018-02752, en la que solicita, “me sea expedida una certificacion de los contraios de
prestacion de servicios 689-2011, 321-2016, 042-2017", le informo que de conformidad con su
solicitud, los contratos de Prestacion de servicios suscritos con el Archivo General de la Nacién
se rigen por la ley 80 de 1993, por tal razén se expiden certificaciones contractuales ¥ no
laborales.

Teniendo en cuenta lo anterior, se remite certificaciones de ejecucion contractual que da cuenta
del contrato suscrito con el AGN, de conformidad con los archives que reposan en la Entidad, la
cual contiene N° de contrato, objeto, valor, plazo y fecha de inicio y obligaciones, la misma con
fecha de expedicién 23 de abril de 2018.

Cordialmente

CESAR ORLANDO TAPIAS GARCIA
Jefe de la Oficina Asesora Juridica

Anexos!

Copia;

Proyectd: Diego Alejandro Pefialoza Ardila - Oficina Asesora Juridica
Revisd:

Archivado en:

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadanc / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C., Colombia,
Fecha: 2013-12-11 V:6 GDO-F-01
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Yo Laura Lysseth Agudelo Velasquez

ldentificado(a) con cedula de ciudadania 1.013.583.796 En mi calidad de:
{“Bervidor  publico dComisionado xContratista [IPracticante [0tro
Cual

de la Dependencia / Entidad: INVIMA- Grupo de Gestion Documental y Correspondencia.

Fecha: o
Declaracién de ingreso [ Actualizacién periddica [ Novedad [

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

CONSIDERACIONES:

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

CLAUSULA PRIMERA. - Compromisos Adquiridos.

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

1. No pagar sobornos o realizar cualquier halago corrupto a servidor publicos, comisionados, contratistas o
practicantes del Invima, ni a cualquier otro servidor publico o privado que pueda 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 lo solicite
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 relacién laboral o contractual, segun los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, legalidad y sin ningin tipo de
presion interna o externa, comercial, financiera o de otro tipo. Atendiendo a las politicas internas de la Entidad,
especialmente a directrices especificas del area donde desarrolle las funciones u obligaciones contractuales de
acuerdo al cargo que este desempefiando.

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

CLAUSULA SEGUNDA: Conflicto de intereses

De acuerdo a lo descrito en la Politica de manejo de conflicto de intereses Codigo GDI-DIE-PL017, el conflicto

de intereses se entiende como aquella situacion que puede presentarse al trabajar para una organizacion de
cualquier indole y que, ante la necesidad de tomar decisiones, puedan entrar en conflicto los intereses de la
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organizacién con los intereses personales por diferentes motivos, para el caso de los servidores publicos esta
obligacion la contempla expresamente el articulo 40 de la Ley 734 de 2002, estableciendo lo siguiente:

“Todo servidor publico debera declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y
directo en su regulacion, gestion, control o decisién, o lo tuviere su conyuge, companero o compafiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, seqgundo de afinidad o
primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.

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

(Marque con una X)
Difiesto gue conozco el Codigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002).

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

[Chifiesto que no tengo intereses con compaifiias de los productos objeto de vigilancia del Invima que puedan
afectar mi imparcialidad, de acuerdo con los requisitos de la legislacion.

1 comprometo a informar a mi Jefe Directo, o al Grupo de Talento Humano o de Gestién 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 continuacién:

1.1. Antecedentes con compafias y/o entidades publicas objeto de vigilancia del Invima y/o con los que el
Invima haya tenido relaciones comerciales (incluyendo relacion laboral, consultorias, investigacién, desarrollo,
produccion, marketing, proveedores, etc.) durante los Ultimos 5 afios (adicione o elimine las filas que sean
necesarias):

Nombre de los Estado de

Cargo al que Fecha Inicio Fecha fin

Nombre de la productos vinculacién
o pertenezco o B . .
Compaiiia erteneci individuales ami  (Vigente / AAAA-MM-DD AAAA-MM-DD
P cargo No vigente)
1.2. Actividades econémicas, participacion en sociedades

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

. . . . . .y Fechas
Entidad o negocio Tipo de participacion AAAA-MM-DD

o | e

1Articulo 40 de ia ley 734 de 2002. “Por ia cual se expide el cadigo disciplinario tnico”
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1.3. Grados de consanguinidad y/o afinidad.

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

Descripcion del potencial Fechas

Entidad o negocio conflicto AAAA-MM-DD

1.4. Otro potencial conflicto de intereses (describa):

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

CLAUSULA TERCERA - Consecuencias del incumplimiento.

Asumo a través 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 relacién laboral

El personal vinculado al Invima bajo una relacion legal y reglamentaria (en calidad de servidor publico), al
momento de retirarse de la institucién, debe tener en cuenta que como mecanismo de prevencién, investigacién
y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica, la legislacion establece una
prohibicion en la gestion de intereses privados, cuando el cargo o la labor a desempefiar en el sector privado se
encuentra relacionado con los asuntos que hubiere conocido en el desempefio de sus funciones como servidor
publico.

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 20112, asi.

Prohibicion 1 Prestar, a titulo personal o por interpuesta persona, servicios de
asistencia, representacion o asesoria en asuntos relacionados con las
funciones propias del cargo, o permitir que ello ocurra, hasta por el
término de dos (2) afios después de la dejacion del cargo, con
respecto del organismo, entidad o corporacién en la cual presté sus
Servicios,

2 Corte Constitucional, sentencia C-257 del 7 de mayo de 2013 demanda de inconstitucionalidad en contra del inciso 1° del articulo 3 de la
Ley 1474 de 2011, Conjuez Ponente: Jaime Cdrdoba Trivifio
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Prohibicion 2 Prestar servicios de asistencia, representaciéon o asesoria a quienes
estuvieron sujetos a la inspeccioén, vigilancia, control o regulacién de la
entidad, corporacion u organismos al que se haya estado vinculado
[hasta por el termino de dos (2) afios después de la dejacion del
cargo, en asuntos relacionados con las funciones propias del cargo].
Prohibicién 3 Prestar servicios de asistencia, representacion o asesoria a quienes
estuvieron sujetos a la inspeccién, vigilancia, control o regulacion de la
entidad, corporacion u organismos al que se haya estado vinculado
“respecto de los asuntos concretos de los cuales el servidor conocié
en efercicio de sus funciones”.

Cabe resaltar que las prohibiciones previstas en la norma antes citada se aplican Unica y exclusivamente
respecto de asuntos que tengan relacién con las funciones propias del cargo que desempefio en el Invima, por
tanto, los ex servidores publicos podran asistir, representar o asesorar con respecto de las entidades para las
cuales prestaron sus servicios o6 a quienes estuvieron sujetos (personas naturales o juridicas) a su inspeccion,
vigilancia, control o regulacion, en asuntos distintos a aquellos que se relacionen con las especificas y
concretas competencias que desempeiiaron durante el tiempo de su vinculacién a la entidad.

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

Asi mismo, los ex servidores pUblicos o ex contratistas del Invima no tienen la facultad de hacer declaraciones,
representaciones o adquirir compromisos en nombre de la entidad ni de tomar decisiones o iniciar acciones 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

Yoo oreos %wdmim
AR S, R D O G L Pt e

Firma y Cédula
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Yo, Laura Lysseth Agudelo Velasquez identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.013.583.796 expedida en Bogota,
en mi cargo de Contratista, suscribo el presente COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

relacionada con el ejercicio de mis funciones.

1.

CONSIDERACIONES

El Invima es un establecimiento publico del orden nacional, de caracter cientifico y tecnoldgico, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, perteneciente al Sistema de Salud cuyo objeto es
el de actuar como institucion de referencia nacional en materia sanitaria y ejecutar las politicas formuladas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social en materia de vigilancia sanitaria y de control de calidad de los
medicamentos, productos bioldgicos, alimentos, bebidas, cosméticos, dispositivos y elementos médico-
quirtirgicos, odontolégicos, productos naturales homeopaticos y los generados por biotecnologia, reactivos 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.

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

a) Confidencialidad: Propiedad de la lnformacic’m que la hace no disponible o sea divulgada a
individuos, entidades o procesos no autorizados’

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

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

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

esta ley.

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

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

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

a) Politica Sistema de Gestién integrado cuyo objetivo es definir los compromisos institucionales de direccién
y calidad para el 6ptimo desempefio de la funcién publica y la gestion de la entidad hacia la materializacion
de su mision, visién y objetivos dentro de los principios éticos.

b) Politica de prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses del Invima, la cual establece los
parametros preventivos a seguir con el fin de evitar que las actuaciones administrativas y la toma de
decisiones en las distintas areas y dependencias del Instituto generen hechos u omisiones que causen un
dafio a los ciudadanos quienes no estan en la obligacion legal de soportar y que en ultimas el resultado sea
el detrimento del patrimonio de la entidad y por ende del Estado. Adicionalmente con estos lineamientos se
pretende garantizar que, los procesos judiciales en los que sea parte el Invima, sean resueltos dentro de la
legalidad en los términos judiciales y en beneficio de los intereses de la entidad; integrando aspectos

NTC-ISO/IEC 27000. Tecnologia 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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relevantes, de naturaleza preventiva, para evitar la ocurrencia o disminuir los efectos dafinos del debate
extrajudicial o judicial.

c) Politica de Manejo de Conflicto de Interés que establece directrices y mecanismos para prevenir -y
manejar conflictos de intereses que afecten el desarrollo de las funciones u obligaciones por parte de los
servidores publicos, practicantes, contratistas, comisionados o quienes participen en intercambios técnicos,
apoyo y cooperacion a nivel nacional e internacional.

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

e) Politica de tratamiento y proteccion de datos personales que establece lineamientos para el tratamiento,
manejo, proteccion y actualizacion de la informacion personal de los ciudadanos y servidores publicos
registrada en las bases de datos del Invima, de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente.

f) Politica de Gestién Documental que define los lineamientos para la gestion documental en cualquier
soporte, fisico y/o electrénico que se maneja en el Instituto Nacional Vigilancia de Medicamento y Alimentos
- Invima, basados en las metodologias definidas por el Archivo General de la Nacidn para normalizar la
produccion de informacién desde su creacion, uso y mantenimiento; garantizando en todo momento Ia
integridad, autenticidad y veracidad de la informacién, bajo parametros técnicos de organizacién, tramite,
gestion, conservacion y disposicion final, soportados en los principios Archivisticos.

4. Las disposiciones legales en esta materia estan dadas en la siguiente normatividad: Ley 734 de 2002 por la cual™

se expide el Codigo Disciplinario Unico, Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, la Ley 1581 de 2012
por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales, y la Ley 1273 de 2009 por
medio de la cual se madifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la
proteccion de la informacion y de los datos" y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones y adicionalmente sus decretos
reglamentarios.

5. En cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014, el Invima ha implementado un inventario de
informacion (registros de activos de informacion, indice de informacion clasificada y reservada, esquema de
publicacion), donde se describe la informacién 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 plblico establecido en el articulo 34 de la Ley 734 de 2002 “por la cUs..-
se expide el Cédigo Disciplinario Unico” o las obligaciones plasmadas segln corresponda.

2. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de mi empleo, cargo o funcion, conserve bajo
mi cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidos.

3. Guardar el secreto empresarial® de Ia informacién 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 informacién sea:

5
~ COMISION DE LA COMUNIDAD ANDINA, DECISION 486 del 2000, Régimen Comtin sobre Propiedad Industrial, titulo XV - capitulo 1§
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a. Secreta, en el sentido que como conjunto o en la configuracién y reunién precisa de sus componentes, no
sea generalmente conocida ni facilmente accesible por quienes se encuentran en los circulos que
normalmente manejan la informacion respectiva;

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

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 informacién confidencial que conozca, reciba o intercambie con ocasion del
desarrollo de mis funciones para beneficio propio o de un tercero.

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

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

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

AD B S, R T O G L Tad o

Firma
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COLOMBIA
POTENCIA DE LA

EL 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 Gestion Documental y Correspondencia de la Secretaria
General de INVIMA, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en el proceso
de acompafamiento técnico y control de calidad de transferencias primarias en el marco
del Proyecto Redisefo e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024”

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

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

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

Secretario General

N 4
C{;MW@W ,
CLAUDIA GIMENA RINCON

Asesora de la Direccién General (E) con delegacion de Funciones del grupo de Talento
Humano

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima www.invima.gov.co
Oficina Principal: Cra 10 N° 64 - 28 - Administrative: Cra 10 N° 64 - 60 i i
(60)(1) 742 2121 - Bogotd @Invimacolombia @ © @







MINISTERIO DE SALUD
¥ PROTECCION SOCIAL

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

CONSIDERANDO QUE:

E] Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, de conformidad con las
funciones asignadas por Ley, es un establecimiento pliblico del orden nacional, de caracter
cientifico y tecnolégico, con personeria juridica, auﬁTonomia 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 deiSalud y Proteccién Social en materia
de vigilancia sanitaria y de control de calidad de los inedicamentos, productos biolégicos,
alimentos, bebidas, cosméticos, dispositivos 'y elementos médico-quirdrgicos,
odontologicos, 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 0 sustituyan. ? Siendo asi, el Invima cuenta con
jurisdiccion a nivel nacional. :

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

“1. Ejercer las funciones de inspeccién, vigilahcia y control a los establecimientos
productores y comercializadores de los productos a que hace referencia el articulo
245 de la Ley 100 de 1993 y en las demas normas que fo modifiquen o adicionen, sin
perjuicio de las que en estas materias deban|adelantar las entidades territoriales,
durante las actividades asociadas con su praduccion, importacion, exportacion y
disposicion para consumo. ,
2 Certificar en buenas précticas y condiciongs sanitarias a los establecimientos
productores de Jos productos mencionados en &l articulo 245 de la Ley 100 de 1993
y expedir los registros sanitarios, asf como la renovagion, ampliacion, modificacion y
cancelacion de los mismos, de conformidad gon la reglamentacion que expida el
Gobierno Nacional.
3. Identificar y evaluar las infracciones a Jas notinas sanitarias y a los procedimientos
establecidos, adelantar las investigaciones a que haya lugar y aplicar las medidas
sanitarias y las sanciones que sean de su competencia, de conformidad con la Ley 9°
de 1979 y demas normas reglamentarias.

()

5

* Articulo 1 del Dacreto 2078 de 2012~ “Por ol cual se establece la estruptura del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos (lnvima); y se daterminan las funciones de sus dependencias” ’
2 articulo 2, ibidem

Instituto Nacional de Vigilancia Oficina Principal: Cra 10 N° 64 <28 - Bogota www.invima.gov.co
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5. Establecer las directrices t
por parte de los entes territori

{(...)

8. Actuar como laboratorio n.

{...)
10. Dirigir y hacer cumplir ¢,
vigilancia sanitaria de los pro

demds aclividades dirigidas 4
entidad.

(...)

15. Adelantar camparnas dé

Instituto.
17. Desarrollar el sistema de

dechesirmintun y At
I

chicas y los procedimientos de operacién a gfecutarse
les, en los asuntos competencia del Invima.

6. Liderar, en coordinacidn coh entidades especializadas en la materia, la elaboracién
de normas técnicas de calidadl en los temas de competencia de la entidad.

cional de referencia en relacién a los productos de su

‘competencia y ejercer la coorrinacién de la Red de Laboratorios a su cargo.

todo el pais las funciones de control de calidad y
uctos de su competencia,

11. Proponer medidas de carbcter general para la aplicacion de las buenas précticas
0 mejores estandares técnicos para la produccion, transporte, almacenamiento ¥ las

/ consumo de los productos objeto de vigilancia de la

educacion sanitaria con los consumidores, sobre

cuidados en el manejo y uso de los productos cuya vigilancia le otorga la fey al

autorizacion y verificacion internacional para productos
objeto de vigilancia, de acuerdo con la normatividad vigente,

(-
19. Otorgar visto bueno sanitario a la Importacion y exportacién de los productos de
su competencia, previo el curhplimiento de los requisitos establecidos en las normas

vigentes.
53
(..
De este modo, para el 6ptimo cump
acuerdo con la organizacién del in
dispone para la Secretaria General

“11. Coordinar, supervisar v ¢

limiento de las funciones anteriormente indicadas y de
ima, el articulo 18 del Decreto 2078 de 2012, €l cual

entre otras las siguientes funciones:

ontrolar el sistema de gestién documental del Instituto®.

20. Las demés que le sean
{ dependencia.”

A su vez, el articulo 3 numeral 2.3 d
“por la cual se modifica la Resolud

3 Articulo 4, ibidem i
* Subrayado fuera de texto.

Oficina By
Adn

Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos
Invima

¥

12. Dirigir, planear y coordinar los
y elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos.

procesos de contratacion que requiera la entidad,

asignadas y que correspondan a la naturaleza de la

e la Resolucion No. 2023001100 del 16 de enero 2023
i6n No. 2022035262 del 20 de septiembre de 2022,

Incipak Cra I0N° 64 - 28 - Bogota
finkstrativos Cra 10 N° 64 - 80
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dispuso para el Grupo de Gestién Documental y Corfespondencia adscrito a la Secretaria
General entre otras funciones las siguientes: :

()

5. Proponer planes, programas, procedimieptos y mecanismos de control para
optimizar las funciones y actividades propia% del grupo en concordancia con los
planes y programas del Invima. ‘ "

8. Velar por Integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion del
Instituto, conforme a las politicas y normatividad archivistica establecidas, con el 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 Documgntal.

8. Brindar los lineamientos pertinentes para la gplicacion de las Tablas de Retencion
Documental- TRD en sus fases de Archivo dejGestion y Central teniendo en cuenta
los valores primarios, secundarios y su dispogicion final ya sea para conservacion
total, eliminacién, digitalizacién y seleccion de los documentos del INVIMA.

13. Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

15. Suministrar la informacién y/o documentagion requerida por los organismos de
control y-'demés autoridades competentes.

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

19. Establecer e implementar todos los medios necesarios para la adecuada
* proteccion y seguridad de los 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 formulacién y disefio de|metodologia y procedimientos que
conduzcan a optimizar la gestidon del grupo.

22. Brindar la orientacién e informacién requetida sobre los asuntos de competencia
del grupo. ‘

(...)
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Conforme a lo anterior, le corresponge al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

de la Secretaria: General desarrolls
propios de la Gestion Documental, g
de los lineamientos téchicos archivi

r de forma adecuada los procesos y procedimientos
ara el fortalecimiento en el uso y adecuada aplicacion
sticos para la adecuada conservacién y preservacion

del acervo documental del Invima, asi como la implementacién, apropiacion y actualizacién

de los instrumentos archivisticos, ¢
Instituto.

De este modo, dentro del Banco d
Proyecto de Fortalecimiento Instituci
a Nivel Nacional, Subproyecto Re
Documental, cuyo objetivo es: “Ga

omo eje fundamental en la Gestién Documental del

e Proyectos de Inversion de la Entidad, se definié el
onal en la Gestién Administrativa y de Apoyo del Invima
disefio e implementacion del Programa de Gestién
rantizar a corto, mediano y largo plazo la adecuada

gestion, organizacién, administragion, disposicién final y conservacion del fondo

documental institucional, mediante
procedimentales establecidos por

a utilizacion de los medios técnicos, tecnolégicos y
el Archivo General de la Nacion -AGN y demas

normatividad relacionada”, y en el marco de éste, se encuentran las actividades SUIFPS:

Desarrollar acciones tendientes a g

arantizar la adecuada administraciéon, conservacion y

custodia del archivo del Instituto y realizar seguimiento a las fases de implementacion del

sistema de gestion documental® .

El proyecto en mencién fue aproba

do por la Direccién General del Instituto con aval de!

Departamento Nacional de Planeacion DNP en el afio 2022 y tiene una duracién de un afio,

siendo la transicion entre las Plataf
2027.

prmas Estratégicas del Invima’ 2019 — 2022 y 2024-

A su turno, el citado subproyecto cuenta con dos (2) actividades SUIFP a saber, entre ellas:

Desarrollar acciones tendientes a g

arantizar la adecuada administracion, conservacion y

custodia del archivo del Instituto, una de las fuentes de financiamiento para el desarrollo del

cronograma establecido, puntualme
servicios para el cumplimento del ob

nte en lo que refiere para la contratacién de bienes y
eto del subproyecto.

Por lo anterior, el subproyecto ‘Redisefio e implementacion del Programa de Gestion
Documental” establecido para desarrollar en la vigencia 2024, se encuentra alineado a la
Politica de Gestién Documental definida por el Instituto, el cual cuenta con planes,

programas y procedimientos de .

obligatorio cumplimiento de conformidad con la

normatividad archivistica establecida por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios

¥ Actividad SUIFP: En Ios proyactos de Inversién Rublica entendidos como unidad operacional de la planeacion del
desarrollo que vincula recursos publicos (humanos, fisicos, monetarios, entre otros) para resolver problemas o necesidades

sentidas de la poblacién. Contemplan actividades

SUIFP limitadas en el tiempo, que utilizan tolal o parcialmente estos

recursos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o reguperar la capacidad de produceidn o de provision.de bienes o servicios
por parte del Estado. Este plasma el proceso de creacion de valor,

* Actividades SUIFP definidas para e! subproyecto
7 Plataforma estratégica del Invima: es un instru

Redisefio e implementacion del Prograrma de Gestidn Documental 2023,
nento  de concertacion y gestién institucional, en donde se establecen las

prioridades de desarrollo acordes a la mision'y visipn articulada al Plan Nacional de Desarrollo y a directrices de Gobierno

Instituto Nacional de Vigilancia Oficina Principal: Cra 10 N° 64 - 28 - Bogotd
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Preciado — AGN. Dentro de los planesy programas r%queridos encontramos los siguientes:
Plan Institucional de Archivos PINAR® y el Programa fle Gestion Documental PGD®.

|

Ahora bien, para la vigencia 2024 en el marco del ¢itado subproyecto, se ha definido la
necesidad de apoyo a la gestién de técnicos en archivistica para garantizar la adecuada
administracion, conservacion y custodia del acervo dgcumental del Invima en cumplimiento
a los articulos 11y 12 del Titulo IV de la Ley 594 de 2000, los cuales disponen:

s ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacién de los ~ﬁ’chivc:s publicos. £l Estado estd obligado a la
creacion, organizacion, preservacién y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios -de

procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos:y la normatividad archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracién publica serd responsable de la gestion de documenios
y de la administracién de sus archivos”.

Asi las cosas, el Invima tiene la obligacién de:

v Garantizar que el material documental que%reposa en los Archivos de Gestion,
Central e Historico cumpla con criterios de drganizacion archivistica, siguiendo el
principio de procedencia, orden original, descripcion e integridad de los documentos.

v Las transferencias tanto primarias como seclindarias se deben llevar a cabo con
estricta aplicacion de las tablas de retencion documental por series documentales,
y deben incluir tanto los expedientes fisicos, gomo electrénicos e hibridos.

v QGarantizar la correcta administracion, copservacion y - custodia del acervo
documental.

Sobre esta tltima obligacién corresponde al Invima:

v/ Mantener actualizado la base de datos de ubicaciéon topogréfica del acervo
documental que reposa en los Archivos de Gestion Misional, Central e Historico.

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

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

® pinar: es el Plan Institucional de Archivos que todas las entidades del Estado deben implementar para Ja planeacidn y el
desarrollo de fa funcién archivistica. ;

®programa Gestion Documental PGD: es el ipstrumento archivistico-que le permite formulary documentar a.corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistemdtico de’ los procesos de la gesion documental, encaminados a la planificacién,
procesarniento, mangjo'y organizacion de la documentacion producida yfecibida, desde su origen hasta su destinio final, para
facllitar su-uso, conservacion y preservacion. .
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v" Digitalizar y reproducir la dog
su seguridad, conservacién 'y

v Adoptar las medidas de contr

Claro lo anterior, la citada contratagid
enlistadas.

Por lo anterior y con el propésito de
Redisefio e implementacion del F

umentacion cada vez que se requiera para garantizar
perdurabilidad.

ol de riesgos asociados a la documentacién,

)N es necesaria para cumplir con las actividades antes

cumplir con los objetivos especificos del subproyecto
rograma de Gestion Documental, se requiere la

prestacion de servicios técnicos de apoyo a la gestion en materia archivistica con la

finalidad de satisfacer el objeto del p

Actualmente, el personal técnico adr
Grupo de Gestion Documental es in
Funciones del INVIMA registran sié
proposito del empleo es “Apoyar en
Entidad, velando por su conservacié

resente proceso contractual.

rinistrativo con el perfil requerido, de planta adserito al
suficiente, dado que si bien es cierto en el Manual de
te (7) empleos asociados al perfil requerido, cuyo
el Archivo Central y radicacion de documentos de la
n, seguridad e integridad, de acuerdo con las normas

y procedimientos vigentes”, propdsito 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, siste (7) servidores

publicos cumplen las funciones propi

as de su empleo entre otras las siguientes:

» Radicar los documentos infernos y externos, controlando que lleguen a sus

destinatarios de acuerdo con
+ Organizar los archivos para s

los procedimientos establecidos.
L conservacion documental en la Entidad, de acuerdo

con las normas y procedimientos vigentes.
» Orientar y apoyar las actividades del grupo de trabajo, de acuerdo con las normas y

procedimientos vigentes,
* Orientar al Usuario interno y:
suministrar la informacion

Bxterno sobre los asuntos de competencia del area vy

que sea solicitada, de acuerdo con las politicas

Institucionales, los tramites, agutorizaciones y procedimientos establecidos.

Las actividades antes enlistadas, sorn propias de la funcién archivistica.

Por lo anterior, teniendo en cueri

a los altos volimenes de documentos objeto de

administracion, conservacién y custddia, para atender la presente necesidad, se requiere

la contratacion de catorce (14) tecnd
que cumplan los requisitos de idoneid
previo; Contratacion a través de la |
gestién.

0gos en archivistica o afines al area del conogimiento
ad y experiencia detallados en el numeral 5 del estudio
modalidad de Prestacion de Servicios de apoyo a la

i 2 t!
3 da Metemmentas y Alineolzs

i,

Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos
fnvima

Oficina Pripcipal Cra 10 N° 64 - 28 - Bogots
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Por lo anterior, y en cumplimiento de lo estipulado eniel articulo 2.8.4.4.5 del decreto 1068
de 2015, autorizo expresamente la celebracion de losjcontratos con el objeto relacionado a
continuacion: i

“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION AL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENGIA 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 MARCQ DEL PROYECTO REDISENO E
IMPLEMENTACION DEL PROGRANMA DE GESTION DOCUMENTAL 2024,

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

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

DO
Directora‘General (E)

Vo.Bo: Carlos. Eduardo Romero Rangel @9/

Proyecté: Ricardo Alfonso Lagos BonillaQ L

Reviso: Ricardo Alfonsc Lagos Bonilla —

Coordinador GGDy C

R
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION CONTRACTUAL

Yiiaate CONSTANCIA DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA
 Codigo: GAD-GCT-FM16 | Version: 01 oo e

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

El (1a) 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 LAURA AGUDELO
VELASQUEZ, identificado(a) con la cédula de ciudadania No. 1.013.583.796, cumple con los
requisitos de idoneidad y experiencia exigidos en los estudios y documentos previos, de la
siguiente manera:

e ldoneidad: Titulo Formacién Tecnoldégica en Archivistica; Gestion Documental;
Administracién Documental: Administracién de Sistemas de Informacion y Documentacion.

e Terminacién aprobada de estudios de formacién técnica Archivistica; Gestion Documental;
Administracién Documental; Administracion de Sistemas de Informacién y Documentacion.

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

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

o Experiencia: 24 meses de experiencia relacionada con la gestion documental.
27 meses de experiencia relacionada con la gestion 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 suscripcion y ejecucién 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 acompafiamiento técnico y control de
calidad de transferencias primarias en el marco del Proyecto Redisefio e Implementacién del
Programa de Gestién Documental 2024.

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

Qi COYJ() (Q@Oj
RICARDO LAGOS BONILLA
Coordinador

Grupo de Gestion Documental y Correspondencia







NGO CONTACTENDS.  PREGUNTAS FRECURNTES

Consulta en lina de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

i.a Policia Nacional de Colombia informa:
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PIB

PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO o 1 40 01
GENERAL DE LA NACION No. 239682545

Bogoté DC, 23 de enero del 2024

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIR1), el(ia) sefior(a) LAURA LYSSETH AGUDELO VELASQUEZ identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 1013583796:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes debera contener las anotaciones de las sanciones o inhabilidades gue se encuentren vigentes.

Cuando se trate de nombramiento o posesién en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las
anotaciones que figuren en el registro. (Articulo 238 Ley 1952 de 2019)

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
perdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores ptblicos y particulares que desempenfen funciones publicas en
ejercicio de la accién de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la ley o demas disposiciones vigentes. Se integran al registro de antecedentes solamente los reportes que hagan las autoridades
nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacién
que presente el aspirante en la pagina web: http://www.procuraduria.gov.co/portal/antecedentes.htmi

CARLOS ARTURO ARBOLEDA MONTOYA
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano
£
ATENCION :

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

Divisién de Relacionamiento con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000910315; quejas@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co
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CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

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

CERTIFICA:

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

enero de 2024, a las 10:38:28, el niimero de identificacion, relacionado a continuacién, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Ciudadanl’a
No. ldentificacion 1013583796 .
Cddigo de Verificacion 10135837962401231 03828

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y.cuando el tlpO y niimero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucién 220-del 5 de octubre de. 2004 la firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

ya
fg’/ D

YEZ/D LOZANO PUENTES
Contra:or Delegado

Generd: WEB

feces- L
Con el Cddigo de Verificacién puede constatar la autenticidad del Certificado.

Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Cédigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogoti D.C Pagina | de 1
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2311124, 11:44 Consulta RNMC

Policia Nacional de Colombia

{2 (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 11:44:52 a. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 1013583796 .

~ NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”, Registro interno de validacion No. 83146927 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, ment ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicién del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
ella) ciudadano(a) con numero de identificacion CC 1013583796 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROS0OS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y
numero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 23/01/2024 11:51 AM
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Codigo Verificacion: LOPJEBYVIE
Valida hasta: 22/04/2024

Direccidn de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC
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