"RESOLUCION No. 2019003641 DEL 7 DE FEBRERO DE 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 2016000350 def 8 de enero de 2016, por la cual se crean
fos Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, v se deterrinan sus funciones”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS — INVIMA

En uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas en el articulo 78 de la Ley
489 de 1998 y en el Decreto 2078 de 2012,

CONSIDERANDO QUE

El articulo 115 de la Ley 489 de 1998 indica que ‘con el fin de atender las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o
entidad, su representante legal podré crear y organizar, con caracter permanente o fransitorio,
grupos internos de trabajo”.

El Decreto 2078 de 2012, contempla en el numeral 16 del articulo 10°, como funcién del
Director General del INVIMA, el “Crear y organizar los comités internos y grupos internos de
frabajo necesarios para el desarrolio de los objetivos, planes y programas de la entidad a su
cargo”.

Mediante Resolucién No. 2016000350 del 8 de enero de 2016 se crearon en el Instituto
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA los Grupos Internos de
Trabajo, asi como se determinaron sus funciones.

A través de la Resolucién No. 2016021313 del 10 de junio de 2016 se modificd la Resolucion
No. 2016000350 del 8 de enero de 2016, en el sentido de suprimir el Grupo de Programas
Especiales de la Direccién de Medicamentos y Productos Bioldgicos.

Por Resolucién No. 2016042166 del 11 de octubre de 2016 se modificé la Resolucion No.
2016000350 del 8 de enero de 2016, en el sentido de suprimir e! Grupo de Comunicaciones
de la Oficina de Atencién al Ciudadano y crearlo en la Direccién General.

Con la Resolucién No. 2017007216 del 23 de febrero de 2017 se modificé la Resolucion No.
2016000350 del 8 de enero de 2016, en el sentido de crear los Grupos Legal y de Registros
Sanitarios de Medicamentos Biolégicos en la Direccién de Medicamentos y Productos
Biolégicos, el Grupo de Inspeccion, Vigilancia y Control de Trafico Postal y Mensajeria
Expresa en la Direccidn de Operaciones Sanitarias, los Grupos de Tramites y Servicios y de
Procesos y Reclamaciones en la Oficina de Atencion al Ciudadano.

Por medio de Ia Resolucién No. 2017053675 del 15 de diciembre de 2017 se modifico la
Resolucién No. 2016000350 del 8 de enero de 20186, en el sentido de crear el Grupo de
Representacién Judicial y Extrajudicial en acciones constitucionales y el Grupo de
Representacién Judicial y Extrajudicial en Procesos Contenciosos Administrativos y Otros, de
la Oficina Asesora Juridica, asi como crear el Grupo de Laboratorio de Microbiologia de
Productos Farmacéuticos y Otras Tecnologias de ia Oficina de la Laboratorios y Control de
Calidad.

A través de la Resolucion No. 2017053675 del 15 de diciembre de 2017 se modificod la
Resolucion No. 2016000350 del 8 de enero de 2016, en el sentido de crear el Grupo Unidad
de Riesgos en la Direccién General y el Grupo de Secretaria Técnica en la Direccion de
Responsabilidad Sanitaria.

Por necesidades del servicio, con el propdsito de mejorar la eficiencia y economia en las
actuaciones del Instituto, se considera pertinente suprimir el Grupo de Adquisiciones y%
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RES 0. 2019003641 DEL 7 DE FEBRERO DE 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 2016000350 del 8 de enero de 2016, por la cual se crean
los Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, y se determinan sus funciones”

Suministros, ajustando las funciones del Grupo de Gestién Contractual: Igualmente se requiere
reubicar los Grupos de Unidad de Reaccion Inmediata y de Unidad de Riesgos de la Direccidn
General, ubicando estos mismos en la Direccidon de Operaciones Sanitarias y en la Oficina
Asesora de Planeacién respectivamente, ajustando sus funciones.

Con esta modificacion de los Grupos Internos de Trabajo, no se afecta la operacién institucional
ni se modifica la condicién particular de los Servidores Publicos del Instituto Nacional de
Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ~ Modificar parcialmente el articulo primero de la Resolucién No.
201600350 del 8 de enero de 2016, por las razones expuestas en la parte motiva del presente
acto administrativo, el cual quedara asi:

ARTICULO PRIMERO. - Crear en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos — INVIMA, los siguientes Grupos Internos de Trabajo, asi:

DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL GRUPO:
1. DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

1.1. GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

1.2 GRUPQ DEL SISTEMA DE ANALISIS DE RIESGOS QUIMICOS EN
ALIMENTOS Y BEBIDAS

1.3. GRUPO TECNICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

1.4. GRUPQO TECNICO DE ARTICULACION Y COORDINACION CON LAS
ENTIDADES TERRITORIALES DE SALUD

1.5 GRUPO TECNICO DE CARNES

1.6. GRUPO TECNICO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS

2. DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y PRODUCTOS DE HIGIENE
DOMESTICA

2.1. GRUPQ DE REGISTROS SANITARIOS Y ASIGNACION DE NOTIFICACION
SANITARIA OBLIGATORIA DE COSMETICOS, ASEQ, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA

2.2 GRUPQ TECNICO DE COSMETICOS, ASEQ, PLAGUICIDAS Y PRODUCTOS
DE HIGIENE DOMESTICA

3. DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS TECNOLOGIAS

3.1. GRUPQO DE REGISTROS SANITARIOS DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y
OTRAS TECNOLOGIAS

3.2. GRUPQ DE TECNOVIGILANCIA :

3.3 GRUPO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y
OTRAS TECNOLOGIAS

3.4. GRUPO TECNICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS TECNOLOGIAS ({\
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RESOLUCION No. 2019003641 DEL 7 DE FEBRERO DE 2019

“For la cual se modifica la Resolucién No. 2076000350 de! 8 de enero de 20186, por la cual se crean
fos Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —

INVIMA, y se determinan sus funciones”

4. DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS BIOLOGICOS

4.1
4.2

4.3
4.4

4.5
4.6

4.7
4.8
4.9
4.10
4.11

GRUPQ DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION

GRUPQ DE APOYQO DE LAS SALAS ESPECIALIZADAS DE LA COMISION
REVISORA DE LA DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS

GRUPO DE ARTICULACION Y APOYQ TECNICO A LA DIRECCION

GRUPO DE PUBLICIDAD DE LA DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y
PRODUCTOS BIOLOGICOS

GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS DE FITOTERAPEUTICOS,
MEDICAMENTOS HOMEOPATICOS Y SUPLEMENTOS DIETARIOS

GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS

GRUPO TECNICO DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS BIOLOGICOS
GRUPO DE FARMACOVIGILANCIA

GRUPO DE INVESTIGACION CLINICA

GRUPO LEGAL

GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS DE MEDICAMENTOS BIOLOGICOS

5. DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS

5.1
52
5.3
5.4.

5.8

5.6.

GRUPQ DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

GRUPO DE APOYO A NARINO

GRUPO DE APOYO OPERATIVO

GRUPO DE AUTORIZACIONES Y LICENCIAS PARA IMPORTACION Y
EXPORTACION

GRUPC DE CONTRCOL EN PUERTOS, AEROPUERTOS Y PASOS DE
FRONTERA

GRUPQS DE TRABAJO TERRITORIAL.

Los Grupos de Trabajo Territorial estarén conformados de fa siguiente manera:

a)
b}
c)
d}
e)
7}

h)
i

5.7.

5.8

Grupo de Trabajo Territorial Costa Caribe 1

Grupo de Trabajo Territorial Costa Caribe 2

Grupo de Trabajo Territorial Centro Oriente 1

Grupo de Trabajo Territorial Centro Oriente 2

Grupo de Trabajo Territorial Centro Oriente 3

Grupo de Trabajo Territorial Occidente 1Grupo de Trabajo Territorial Occidente 2
Grupo de Trabajo Territorial Orinoguia

Grupo de Trabajo Territorial Eje Cafetero

GRUPO DE H\{SPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE TRAFICO POSTAL
Y MENSAJERIA EXPRESA
GRUPO UNIDAD DE REACCION INMEDIATA

6. DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA

6.1.

6.2.

instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - nvima
| Oficina Principal: Cre 16 N° 64 - 28 - Bogotd

Administrativo: Cra 10 N° &4 - 60 -

) 2948700 P N o g e acharanios Aentos.

WAL IR, FOV.CD

GRUPQ DE PLANTAS DE BENEFICIO, DERIVADOS CARNICOS Y LACTEOS
DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA

' GRUPO PROCESOS SANCIONATORIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

[




RESOLUCION No. 2019003641 DEL. 7 DE FEBRERO DE 2019

“Por fa cual se modifica la Resofucién No. 2016000350 def 8 de enero de 2018, por la cual se crean
los Grupos Infernos de Trabajo en ef Instituto Nacional de Vigilancia de Medicarmentos y Alimentos —
INVIMA, y se determinan sus funciones”

6.3. GRUPO DE PROCESOS SANCIONATORIOS DE MEDICAMENTOS,
INSUMOS Y OTROS
PRODUCTQOS

6.4. GRUPQO DE PROCESOS SANCIONATORIOS DE PUBLICIDAD

6.5. GRUPO DE RECURSOS, CALIDAD Y APOYO A LA GESTION

6.6. GRUPQO DE SECRETARIA TECNICA

7. DIRECCION GENERAL
7.1. GRUPO DE COMUNICACIONES
8. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

8.1. GRUPO DE PROYECTOS, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
8.2. GRUPO DE SISTEMAS DE GESTION INTEGRADO
8.3. GRUPO DE UNIDAD DE RIESGOS

9. OFICINA ASESORA JURIDICA

8.1. GRUPQO DE APOYO JURIDICO INSTITUCIONAL

8.2. GRUPO DE APOYO REGLAMENTARIO

9.3. GRUPO DE COBRO PERSUASIVO Y COACTIVO

9.4. GRUPO DE REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL EN
ACCIONES CONSTITUCIONALES

9.5, GRUPO DE REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL EN
PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS

10. OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

10.1. GRUPOC DE ADMISIBILIDAD SANITARIA Y APROVECHAMIENTO DE
MERCADQOS INTERNACIONALES
10.2.  GRUPO DE COOPERACION Y RELACIONAMIENTO

11. OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

11.1.  GRUPQO DE TRAMITES Y SERVICIOS
11.2. GRUPO DE PROCESOS Y RECLAMACIONES

72. OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD

12.1.  GRUPO DE LABORATORIO DE ORGANISMOS GENETICAMENTE
MODIFICADOS

12.2.  GRUPO DE LABORATORIO DE PRODUCTOS BIOLOGICOS

12.3.  GRUPO LABORATORIO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS.

12.4. GRUPQO LABORATORIO FISICO-MECANICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS
Y OTRAS TECNOLOGIAS

12.5.  GRUPO DE LABORATORIO FISICOQUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

12.6. GRUPQ DE LABORATORIO MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

12.7. GRUPOQ RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD Q&
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RESOLUCION No. 2019003641 DEL 7 DE FEBRERO DE 2019

“Por fa cual se modifica la Resolucién No. 2016000350 del 8 de enero de 2016, por la cual se crean
los Grupos Infernos de Trabajo en ef Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, vy se determinan sus funciones”

12.8. GRUPO DE LABORATORIO DE MICI:'?OBIOLOGfA DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS Y OTRAS TECNOLOGIAS

13. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

13.1.  GRUPQ GESTION DE INFORMACION
13.2.  GRUPQ DE INFORMATICA

14. SECRETARIA GENERAL

14.1. GRUPQ DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

14.2. GRUPOQ DE GESTION ADMINISTRATIVA

14.3. GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

14.4. GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
14.5. GRUPO DE SOPORTE TECNOLOGICO

14.6. GRUPO DE TALENTO HUMANO

14.7. GRUPO DE TESORERIA

14.8. GRUPO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

ARTICULO SEGUNDO. — Adicionar al numeral 5° del articulo tercero de la Resolucién No.
201600350 del 8 de enero de 2016, el sub numeral 5.8, el cual quedara ast:

5.8 GRUPO UNIDAD DE REACCION INMEDIATA

1. Recibir y gestionar las quejas, denuncias y otras informaciones en temas relacionados con
ilegalidad y confrabando, sobre productos competencia del INVIMA, con el fin de realizar los
andélisis de informacién respectivos y deferminar las acciones correspondientes.

2. Asistir en Ja toma de decisiones sobre estrategias a implementarse para el desarrolio de las
actividades de /as direcciones misionales de INVIMA.

3. Articular y gestionar interdisciplinaria e interinstitucionalmente los procesos de judicializacion
de los presuntos casos de flegalidad y contrabando de productos competencia del INVIMA.

4. Proponer acciones preventivas y correctivas relacionadas con situaciones de ilegalidad y
contrabando sobre fos productos competencia del INVIMA.

5. Gestionar los riesgos de las areas de interés del Instituto mediante la comunicacién y consulta
del proceso, en establecimiento del contexto de operacién, la identificacién, el analisis,
evaluacion y tratamiento de los riesgos.

6. Efectuar seguimiento, moniforeo y revision a la implementacion de las acciones recomendadas
en cada una de las situaciones atendidas por la unidad, como soporte para la toma de
decisiones estratégicas.

7. Anticipar estratégicamente, sifuaciones de riesgo que podrian vulnerar la funcion misional del
instituto v comunicar el riesgo mediante alettas tempranas a los responsables de foma
decisiones en cada ¢aso. :

8. Proponer estrategias de articulacién a nivel nacional, regional, local, con autoridades judiciales,
sanjtarias y organismos de control, con el fin de establecer en el INVIMA acciones preventivas
en la lucha contra la ilegalidad y contrabando de productos.

9. Crear canales de comunicacion con las agencias internacionales homdélogas y autoridades
aduaneras con el fin de generar estrategias en la lucha conira la ilegalidad y el contrabando de
productos.

10. Participar activamente en los grupos interinstitucionales de confrol a fa ilegalidad y contrabando
gue se conformen al interior del Estado, en representacion del Instituto.

11. Establecer mecanismos de comunicacioén con ofras instituciones, usuarios externos e internos,
gue permitan una inferaccién oportuna frenfe a fa ocurrencia de situaciones que pongan en
riesgo ef cumplimiento de la misién del Instituto.
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RESOLUCION No. 2019003641 DEL 7 DE FEBRERO DE 2019
“Por Ia cual se modifica la Resolucién No. 2016000350 del 8 de enero de 20186, por la cual se crean
fos Grupos Infernos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, y se determinan sus funciones”

ARTICULO TERCERO. - Adicionar al numeral 8 del articulo tercero de la Resolucién No.
201600350 del 8 de enero de 2016, el sub numeral 8.3, el cual quedara ast:

8.3 GRUPO UNIDAD DE RIESGOS

1. Diseflar, proponer y apoyar en la implementacion de modelos de riesgos, basados en
meétodos matemdticos y estadisticos, para el anélisis de riesgo (identificacion, evaluacion,
gestion y comunicacion del riesgo) a nivel sanitario de los productos y establecimientcs que
son sujetos de inspeccitn, vigilancia y control del INVIMA.

2. Coordinar, administrar y promover la gestion de informacion de los modelos de riesgo
sanitario del Instituto, tales como IVC, SOA, IVC SOA Fuertos, Autoevaluacion Sanitaria SAS,
enire ofros.

3. Apoyarel disefio muestral estadistico de fos productos de programas especiales de la entidad.
4. Articular y gestionar interdisciplinariamente e interinstitucionalmente el analisis del riesgo, los
maodelos de riesgo sanitario v los proyectos, planes y actividades, que le sean designadas.

5. Identificar conjuntamente con las direcciones misionales del Invima y los demas actores def
sistema de salud, los riesgos sanitarios potenciales y latenfes de los productos y
establecimientos competencia del Instituto.

6. Disefiar y aplicar instrumentos que permitan la precision, consistenicia, integridad y veracidad
de la informacién que remiten las direcciones misionales al grupo y que sirve de insumo para
los modelos de riesgo sanitario.

ARTICULO CUARTO. —~ Modificar el numeral 7° del artfculo tercero de la Resolucién No.
201600350 del 8 de enero de 2016, el cual quedard asi:

7. DIRECCION GENERAL
7.1 GRUPO DE COMUNICACIONES

1. Dirigir los planes, programas, mecanismos y estrategias de comunicacion de la Entidad

2. Establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento de los compromisos en
materia de divulgacién de informacién y comunicaciones que con base en su mision,
funciones, objetivos y proyectos tiene el Invima.

3. Adelantar labores de posicionamiento institucional efectuando seguimiento scbre la
percepcion de pablicos externos frente a la gestion del invima y propender por la adecuada
utilizacién de la imagen corporativa de la Enfidad.

4. Dirigir los mecanismos para la relacion permanente del Invima con los medios de
comunicacién en el ambito regional, nacional e internacional.

5. Monitorear y analizar los contenidos mediéticos relacionados con ef sector y especialmente
con fa gestion del invima.

6. Brindar acompafiamiento a los programas, proyectos y logros de gestion de Jas
dependencias de la entidad para visibilizarlos ante nuestros piblicos objefivos.

7. Dirigir, coordinar e implementar las acciones de divulgacion de alerlas sanitarias,
informacién general, enfocada en el uso y consumo responsable de los productos
competencia del instituto, a través de diferentes canales de comunicacion, incluyendo redes
sociales y mensajeria instantanea, entre ofros.

8. Coordinar el disefio, produccién y edicién de las publicaciones y piezas de comunicacion
institucional.

9. Liderar y gjecutar estrategias y proyectos de participacion social y campafias de educacion
sanitaria.

10. Coordinar ef levantamiento, uso y conservacion de registros de audio y audiovisuales sobre
los principales aspectos de la gestion del Invima.

11. Planear y presupuestar los proyecfos anuales del Grupo de Comunicaciones.

ARTICULO QUINTO. — Modificar el numeral 14 del articulo tercero de la Resolucidon No.
201600350 del 8 de enero de 20186, el cual quedara asi:

N
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RESOLUCION No. 2019003641 DEL 7 DE FEBRERO DE 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 2016000350 def 8 de enero de 2016, porla cual se crean
los Grupos Internos de Trabajo en ef Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —

INVIMA, y se determinan sus funciones”

14. SECRETARIA GENERAL
14.1 GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

1.

10.

11.

Adelantar la accion disciplinaria impulsando los actos administrativos de inicio, vinculacion por
posible responsabilidad en las conductas investigadas, framite de pruebas, sanciones y archivo
de diligencias mediante la aplicacién del procedimiento disciplinarioc con sujecién a la
normatividad legal vigente sobre la materia.

Sustanciar, en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten confra los
servidores y ex servidores pablicos del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos - INVIMA y, en general, contra los sujetos disciplinables previstos en las normas
legales vigentes, sin perjuicio de la competencia de fa Procuradurfa General de la Nacién y de
fas demas acciones legales a que hubiere lugar.

Proponer y adefantar la practica de pruebas que determine la Secretaria General y que sean
necesarias dentro de los procesos disciplinarios para el total esclarecimiento de Jos hechos
motivo de indagacién preliminar y/o investigacion disciplinaria.

Proyectar las respectivas decisiones disciplinarias, estudiar y proponer la resolucién de
recursos, asf como sustanciar los pronunciamientos sobre el archivo de diligencias, nulidades
y prescripcion de la accién disciplinaria y demas providencias y/o actos que procedan dentro
de la indagacion preliminar e investigacion disciplinaria, de conformidad con lo previsto en las
normas legales vigenies.

Tramitar ante la Secretaria General la remisién para conocimiento de fa Fiscalia General de la
Nacidn, Procuraduria General de fa Nacién v de las dependencias de Control Disciplinario
interno de ofras entidades, de aquellos hechos, circunstancias y pruebas, objeto de accion
disciplinaria, cuando, por razones de competencia, a elfo hubiere lugar.

Adelantar fas actividades que sean auforizadas por la Secretarfa General orienfadas a la
identificacion de riesgos, prevencion de las faitas disciplinarias y delifos contra la administracion
y la fe plblicas, implementando las acciones y politicas de prevencién y control de practicas de
corrupcién que se determinen.

Participar, previa autorizacion, con fas areas competentes del Ministeric de Salud y Proteccién
Social y sus entidades adscritas y vinculadas, en la formulacién de politicas, planes y
programas de capacitacion sobre el régimen disciplinario y su desarrolfo normativo, doctrinal y
jurisprudencial.

Suministrar, previa autorizacién, la informacién y/o documentacién requerida por los
organismos de control y demas autoridades competentes.

Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con fas funciones del grupo que sean
requeridos por el Secretario General.

Proyectar ios conceplos sobre asuntos de competencia del drea, las consuitas y fas respuestas
a derechos de peticién y brindar la orientacién e informacién requerida sobre los asuntos de
competencia del Grupo.

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

14.2 GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Verificar todas las actividades relacionadas con la administracién de jos recursos fisicos del
Instituto.

Organizar y responder por los servicios de transporte, mantenimiento, aseo, radio
comunicaciones, celaduria, cafeferfa y los demdés recursos fisicos requeridos para el
funcionamiento eficiente y eficaz de las dependencias del Instituto.

Verificar el mantenimiento, conservacion, adecuado uso y limpieza de las instalaciones,
equipos, material y demdas elementos de las oficinas de! Instituto.

Administrar los servicios de apoyo logistico que se requieran para ef funcionamiento adecuado
de la Entidad, tales como servicios pablicos, seguros, copiado, PBX, aseo, cafeteria y vigilancia.
Velar por ef cumplimiento de las funciones relacionadas con el recibo, y manejo de bienes de
conformidad con las disposiciones finales y reglamentos del caso.

Ejercer la supervision de los contratos relacionados con los bienes fisicos de la entidad.

- Instituto Nacional de Viglancta de Medicamenzos y Albmentos - vima
L Oficing Prineipal: Cra 10 N 64 - 28 - Bogotd
i Adeninistrativo: Cra 10 N° 84 - 60

L wweweinvima.govco

£} 2948700 Sty e éo Ylmin de Mesioarmerts yAdstertos,



RESOLUCION No. 2019003641 DEL 7 DE FEBRERO DE 2019

“Por fa cual se rmodifica la Resolucién No. 2016000350 del 8 de enero de 2018, por la cual se crean
fos Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20
21.
22.
23
24.

25.
26.

27.

28.

INVIMA, y se determinan sus funciones”

Ejercer confrol sobre el parque autormnotor de la Entidad, garantizando su adecuado uso y
mantenimiento.

Garantizar, en coordinacion con fodas las dependencias def Instituto, la aplicacion de fas
normas de seguridad.

Velar por fa seguridad de los bienes del Instituto.

Garantizar la eficiente y eficaz administracion de las sedes y demés instalaciones donde
funcione el INVIMA.

QOperar el sistema de informacion y funcionamiento de almacén e inventarios del Instituto.
Verificar el ingreso a almacén de elementos examinando y confronfando sus especificaciones,
de acuerdo a lo establecido en contratos u 6rdenes de compra.

Garantizar el correcto registro de enfradas y salidas del almacén, manteniendo
permanentemente actualizadas las existencias.

Verificar el correcto almacenaje de elementos en las estanterfas, en concordancia con las
partidas del Kardex asignadas a cada articulo.

Actualizar permanentemente el sistema de inventarios, llevando los inventarios de bienes de
consumo y devolutivos en existencia.

Suministrar la informacién requerida al érea contable y demés dependencias que o requieran.
Responder por el almacenamiento de los elementos adquiridos por ef instituto y garantizar su
adecuada conservacion.

Establecer consumos y rotacion de los elementos, para deferminar las necesidades de
inventarios.

Proveer oportunamente a las dependencias de la Entidad de los elementos necesarios para
una adecuada prestacion del servicio, garantizando que se efectie la distribucion de los
elementos adquiridos por el Instituto conforme a fas solicitudes de las dependencias.

Velar por el cumplimiento efectivo de las normas de austeridad en la administracion y manejo
de los recursos fisicos de la entidad.

Elaborar ef Plan Anual de Compras para el Instituto y hacer el seguimiento a su efecucion en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo Financiero y Presupuestal.
Proponer mejoras en la administracion de los bienes de la enfidad.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos de competencia del area.

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

Brindar la orientacion e informacion requerida sobre los asuntos de competencia del Grupo.
Responder y garantizar la confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes, Actos
Administrativos y demas actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados por ef
Grupo para la firma del Director General, Secretario General 0 a quien se defegue la ordenacion
def gasto y en general por los actos administrativos de su competencia.

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

Presentar informes sobre sus actividades y los resulfados de gestion, de acuerdo con fas
normas, procedimientos vigentes, términos y mefodologias adoptadas

14.3 GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

1.
2,

Consofidar el Plan de Adquisiciones para el Instituto y hacer el seguimiento a su ejecucion.,
Implementar y efecutar las politicas pablicas, planes, programas, normas, instrumentos y
herramientas que faciliten y optimicen la gestion contractual del Instituto, para promover
resuffados optimos en términos de valor por dinero, eficacia, eficiencia, promocion de la
competencia, manejo del riesgo, publicidad y transparencia en el ciclo de inversion publica, en
coordinacién con las directrices impartidas por la Agencia Nacional de Contratacién Piblica —
Colombia Compra Eficiente y demas entidades competentes.

Adelantar los procesos de contratacidn requeridos para la obtencién de bienes y servicios por
parte del Instituto, de acuerdo con la normativa que regula el tema, con base en las demandas
y necesidades de las diferentes dependencias, y de conformidad con las directrices impartidas
por la Secretaria General y la Direccion General.

Elaborar, con el apoyo de las dependencias competentes, los documentos requeridos en las
etapas precontractual, confractual y postcontractual, desde el frémite previo hasta luego de la
fiquidacion del contrato, de ser el caso.
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RESOLUCION No. 2019003641 DEL. 7 DE FEBRERO DE 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 2016000350 delf 8 de enero de 2016, por la cual se crean
los Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
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5. Coordinar la realizacion de las evaluaciones juridicas, financieras, técnicas y econémicas que
deban adelantar las dependencias respectivas, en desarroflo de los mecanismos aplicables
para la seleccién de contratistas.

6. Asesorar a los funcionarios y contratistas del Instituto, respecto de los requisitos y ef
procedimiento necesario para la elaboracion, perfeccionamiento, legalizacién, ejecucion,
supervision y liquidacion de fos contratos.

7. Verificar y exigir el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y de
ejecucion de los contratos.

8. Gesfjonar la elaboracion, numeracion y perfeccionamiento de los contrafos, de acuerdo con o
establecido en las normas legales vigentes en la materia.

9. Impartir aprobacién a las garantias constituidas para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los contratistas.

10. Adelantar a fravés del Sistema Electronico de Contratacién Fublica — SECOP — los procesos
de contratacion requeridos ef Instituto.

11. Adelantar las actuaciones tendientes a la declaraforia de incumplimiento, imposicion de mulftas
¥ sanciones, declaratoria de siniestros y efectividad de garantias.

12. Ejercer la secretaria técnica del Comité de Conftratacién del Instituto.

13. Crganizar y custodiar los expedientes contractuales del Instituto.

14. Expedir las certificaciones de [0s confratos suscritos por ef Instituto.

158. Conceptuar sobre asuntos de su competencia.

16. Afender consuitas y dar respuestas a las comunicaciones, derechos de peticion y demas
solicitudes internas y externas.

17. Suministrar los informes o informacién requerida por los organismos de control y demas
autoridades competentes.

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

14.4 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

1. Recibir y radicar la correspondencia entrante y saliente dirigida al Instituto y direccionarla a las

dependencias de acuerdo con su competencia.

2. Realizar ef reparto de la correspondencia a las dependencias de acuerdo a su competerncia y enviar

los documentos salientes a los destinatarios mediante la empresa de mensajeria.

3. Maniener actualizado el consecutivo general de correspondencia y de los actos administrativos del

Instituto.
4. Velar porque el aplicativo de correspondencia del Instituto se encuentre en orden.

5. Proponer las normas técnicas y de procedimientos para mejorar la recepcion, conservacion,

clasificacion, andlisis y distribucién de la documentacion que configura en el sistema de

correspondencia del Instituto y dirigir su aplicacién en las diferentes dependencias.

6. Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de controf para optimizar las funciones

y actividades propias del grupo en concordancia con los planes y programas def INVIMA.

7. Coordinar, supervisar y controlar el disefio y organizacién de las politicas de archivo, acorde con las
normas esfablecidas y con las necesidades del Instituto, con el fin de salvaguardar su patrimonio

documental y responder por la administracion del Sistema de Archivo Documental del Instituto.

8. Disefiar el Plan Anual de Seleccién, Transferencia y Efiminacidn de Documentos y facilitar los

mecanismos para gue sea efectivo de acuerdo con los criterios de la tabla de retencién documental.

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

retencion documental y demas normas legales.

10. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para ef optimo funcionarmiento def Archivo

Central del Instituto.
11. Gestionar los procesos de actualizacion de tablas de retencion documental de la entidad.

12. Recibir, con destino al archivo central, los archivos de las diferentes dependencias, ocrganizarios y
clasificarlos conforme a los criterios de la tabla de retencién documental y fas normas técnicas de

manejo de archivos.
13. Facilitar la consufta de fos documentos que reposan en el Archive Central.
14. Conceptuar sobre asunios de competencia del grupo.
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“Por la cual se modifica fa Resolucion No. 2016000350 del 8 de enero de 2016, por la cual se crean
los Grupos Internos de Trabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
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15. Atender consulfas y dar respuestas a las comunicaciones, derechos de peticion y demas solicitudes
del piablico en general.

16. Responder y garantizar la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, Actos
Administrativos y demas actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados por el Grupo
para la firma del Director General, Secretario General 0 a quien se defegue la ordenacion def gasto
y en general por los actos administrativos de su competencia.

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

18. Recibir la documentacion que soporta las noftificaciones sanitarfas obligatorias y las soficitudes
refacionadas con registros sanitarios de los productos competencia de la entidad y enfregaria a fas
Direcciones misionales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

19. Archivar y custodiar los expedientes conformadoes por las notificaciones sanitarias obligatorias y
soficitudes de expedicion y modificacion de los registros sanitarios de los productos de competencia
del Instituto,

20. Numerar y controlar el consecutivo de los acfos administrativos producidos por el Instituto, en
desarrofio de sus funciones y dirigir y verificar que la numeracion de los mismos se realice en el turno
correspondiente, de manera conseculiva, de acuerdo al sistema y demds medios disponibles.

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

22. Desarroliar las actividades refacionadas con fa base de datos, respecto al trémite, reparto y depdsito
de los expedientes de registro sanitario.

23. Presentar informes sobre sus actividades y los resuffados de gestion, de acuerdo con las normas,
procedimientos vigentes, términos y metodologfas adoptadas.

24. Proponer la formulacion y disefio de metodologia y procedimientos que conduzcan a optimizar fa
gestion def grupo.

25. Brindar la offentacién e informacidn requerida sobre los asuntos de competencia del Grupo

14.5 GRUPO DE SOPORTE TECNOLOGICO

1. Asegurar la disponibilidad de la infraestructura tecnoidgica y de comunicaciones basado en los
niveles de servicio acordados ante el Instituto.

2. Brindar oportunamente asistencia y solucién técnica ante incidentes y requerimientos
escalados por los usuarios del Instituto, basadc en los niveles de servicio acordados.

3. Administrar y mantener las herramientas y soluciones de seguridad para la plataforma
tecnolégica y de comunicaciones del Instituto, acorde a los lineamientos de fa direccion general,
recomendaciones del Gobierno Colombiano y normas infernaciones.

4. Administrar y mantener los componentes tecnolégicos definidos que soportan la estrategia de
Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion (Sistema de Gestidn de Seguridad de fa
Informacion) en el Institufo.

5. Establecer e implementar los planes de contingencia para garantizar la operacion de las
plataformas tecnolégicas y de comunicaciones definidas ante el Instituto.

6. Garantizar la operacion y disponibilidad de ia plataforma tecnoldgica y de comunicaciones para
la pagina web del Instituto.

7. Mantener las redes de telecomunicaciones para las sedes del Instituto.

8. Respaldary asegurar la disponibilidad de los datos informéticos del Instituto bajo e/ lineamiento
de estandares generados por organismos y/o indicaciones def Gobierno Colombiano.

9. Brindar soporte tecnoldgico a usuarios y atencion técnica a equipos y aplicatives del Instituto.

10. Administrar y mantener la seguridad tecnolégica y de comunicaciones basada en las politicas
establecidas, afendiendo los niveles de permisibilidad de fos sistemas, las medidas de
proteccion logica (software) y los procedimientos que deben seguir los usuarios del Instituto.

11. Establecer confroles y procedimienfos de seguridad para salvaguardar los recursos
tecnolégicos y de comunicaciones del Instituto.

12. Realizar evaluacion permanente a la red informética, proponer estrategias de actualizacién o
reposicién de bienes e implementar los ajustes necesarios para su optimo funcionamiento.

14.6 GRUPO DE TALENTO HUMANO
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10.
1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

INVIMA, y se determinan sus funciones”

Verificar fodas las actividades de administracién del talento humano y garantizar el
cumplimiento de las normas legales vigentes en materia de administracion de personal.
Mantener actualizada la informacion correspondiente al Sistema Unico de Informacion de
Personal —-SUIP- de acuerdo a los requerimientos del Departamento Administrative de la
Funcién Pablica o la entidad designada para el efecto.

Mantener actualizada la informacién basica de los archivos de talenfo humano y las estadisticas
de personal de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos administrativos y de control
interno establecidos.

Elaborar ¢! manual especifico de funciones y de competencias laborales de la entidad, los
proyectos de reglamentos y de procedimientos en lo refacionado con la administracion de
personal; efectuar su actualizacion periédica y garantizar su cumplimiento.

Gestionar los ftramites relacionados con fas novedades de personal, sifuaciones
administrativas, refiros del servicio y demas eventos que correspondan a la administracion del
talento humano.

Proyectar los acfos administrativos relacionados con la administracion de personal,
conservando un registro y archivo de las situaciones administrativas.

Evaluar y revisar el proceso de liquidacion, tramite y pago oportuno de la némina, factores
salarfales, prestaciones y reconocimientos def personal, de conformidad con las disposiciones
gue rigen la materia.

Refrendar y firmar, en nombre del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos
- INVIMA, la afifiacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensién, Riesgos
Profesionales de los funcionarios, al igual que su vinculacioén a las Cajas de Compensacion
Familiar, Cesantias, y demas beneficios colectivos, dentro del marco legal vigente, asi como la
aplicacion de la planilla dnica a fravés del Sistema Operativo de Informacién y demas
fransferencias relacionadas con los pagos de némina.

Expedir las certificaciones laborales del personal que le soliciten y refrendarias con su firma.
Comunicar y notificar los actos administrativos relacionados con la administracion de personal.
Participar, de conformidad con las normas legales, en la realizacién de actividades de seleccion
de personal. .

Desarrollar los programas de administracion de personal, bienestar social, seguridad industrial,
salud ocupacional, seleccién, vinculacién, capacitacion, incentivos y desarroflc del talento
humano para los servidores del Institufo.

Controlar y participar en el desarrolio del proceso de evaluacion del desempefio laboral del
personal del Institutc y responder por la oportuna y adecuada aplicacion del sisterma de
evaluacion y calificacion del desempefio laboral, i
Custodiar y mantener actualizado el archivo de las historias laborales de los funcionarios
activos, conformar el archive de los funcionarios retirados segin fas hormas vigentes de
archivistica y propender por la seguridad de fales archivos,

Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

Atender consultas y dar respuestas a las comunicaciones, derechos de peticién y demas
solicitudes del piblico en general.

Brindar la orientacion e informacién requerida sobre los asuntos de competencia del Grupo.
Responder y garantizar la confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes, Actos
Administrativos y demdés actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados por el
Grupo para la firma del Director General, Secretario General 0 a quien se delegue fa ordenacién
del gasto y en general por los actos administrativos de su competencia.

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

Presentar informes sobre sus actividades, los resultados de gestion y la planta de personal, de
acuerdo con las normas, procedimientos vigentes, términos y mefodologias adoptadas.

14.7 GRUPO DE TESORERIA

1.

Dirigir y orientar el adecuado manejo de los recursos financieros del Instituto.
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10.

11
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

INVIMA, y se determinan sus funciones”™

Implementar y aplicar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion de
tesoreria def Instituto.

Garantizar el pago oportuno de las obligaciones a cargo del instituto.

Ejercer control sobre los recaudos por concepto de tarifas, multas y demas ingresos recibidos
por el Instituto.

Proyectar el Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC- y sus modificaciones, para
aprobacion del érgano competente, con fundamento en la meta global de pagos autorizada por
el CONFIS.

Efectuar oportunamente los pagos a terceros, de conformidad con el Programa Anual de Caja
- PAC.

Administrar el portafolio de Inversiones de la Entidad de conformidad con las normas vigenfes
¥ Manual de Procesos y Procedimientos adoptado por la Entidad.

Elaborar y remitir los informes de ingresos y egresos de los recursos financieros a la Secretaria
General y a la Coordinacion Grupo fFinanciero y Presupuestal del Instituto.

Elaborar y remitir a la Oficina Asesora Juridica def Instituto los informes mensuales de recaudo
de cartera.

Elaborar y remitir el informe de los recaudos por concepto de tarifas a la Oficina Asesora de
Planeacion.

Elaborar y remitir los informes de gestion a los diferentes organismos de confrol del Estado.
Establecer los controles necesarios para que los titulos valores del Instituto se encuentren
debidamente custodiados.

Expedir los certificados de ingresos y retenciones de funcionarios, coniratistas y proveedores
generados por las dependencias responsables.

Responder por la seguridad y manejo de las claves asignadas a la Entidad, conforme a las
normas de seguridad y Manual de Procesos y FProcedimientos adoptado por la Entidad.
Constituir, al cierre de la vigencia fiscal, Jas Cuentas por Pagar del Instituto de conformidad con
fas normas vigentes y Manual de Procesos y Procedimientos adoptado por Ja Entidad.
Conceptuar schre asuntos de competencia del area.

Atender consultas y dar respuestas a fas comunicaciones, derechos de peticion y deméas
solicitudes del publico en general,

Brindar la orientacion e informacién requerida sobre los asuntos de competencia del Grupo.
Responder y garantizarla confiabilidad y objetividad de la informacion, soporfes, Actos
Administrativos y demdas actos de naturaleza confractual elaborados y/o proyectados por ef
Grupo para la firma del Director General, Secretario General, 0 a quien se delegue la
ordenacion del gasto y en general por los actos administrativos de su competencia.
Suministrar la informacion y/o documentacion requerida por jos organismos de control y demas
autoridades competentes.

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

14.8 GRUPO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

Formular procedimientos para la adecuada administracion, control y evaluacién de la gestion
presupuestal y contable del Instituto.

Coordinar con la Secretaria General, el adecuado manejo de los recursos financieros del
Instituto y efercer controf para el pago opertuno de las obfigaciones a cargo del instituto.
Supervisar y refrendar los informes presupuéstales y firancieros requeridos por las entidades
de control y dependencias internas del Instituto; ge'ﬁfzrd' del -marco legal aplicable para cada
caso, garantizando su razonabilidad y oportunidad. . ~

Ejercer control sobre las Cafas Menores para garantizar el adecuado manejo de los recursos
asignados, conforme a la normatividad gue expida el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
y efectuar arqueos periodicos y Sorpresivos.

Elaborar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento, con fundamento en
los criterios definidos por el Ministerio de Hacienda y Credito Puablico y la informacion que las
diferentes areas remitan para el efecto. :

Tramitar ante la Direccién General del Presupueste’ﬂPablico Nacional del Ministerio de Hacienda
y Crédito Pablico y demas instancias externas las modificaciones presupuestales.
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12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
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Revisar semestralmente en coordinacion con el Grupo de Talenfo Humano, los procedimientos
de retencién en fa fuente por concepto de salarios aplicables a los funcionarios.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuesfal, que le sean solicitados por ef ordenador
del gasto.

Expedir con destinc a fa Oficina Asesora Juridica del Instituto, las certificaciones de pago de
las multas impuestas.

Expedir los registros presupuestaos que le sean solicitados por los compromisos adquiridos
con fas formalidades legales.

Gestionar la implantacion del Sistema Integrado de Informacion Financiera- SHE, de acuerdo a
fas instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

Participar en la elaboracién del Flan Anual de Compras, en coordinacién con la Oficina Asesora
de Planeacion y el Grupo de Gestion Administrativa y ejercer control para que fa efecucion se
ajuste a las afectaciones presupuéstales.

Dirigir y supervisar la correcta organizacién y archivo de los documentos sopories def
movimiento presupuestal y contable.

Proponer y desarrollar planes de mejoramiento para garantizar la sostenibilidad y permanencia
de un sistema confable que produzca informacién razonable y oportuna.

Conceptuar sobre asuntos de competencia del érea.

Atender consultas y dar respuestas a las comunicaciones, derechos de peficion, demas
soficitudes del publico en general.,

Brindar ia orientacion e informacion requerida sobre fos asuntos de Competencia del Grupo.
Responder y garantizar (a confiabilidad y objetividad de la informacion, soporfes, Actos
Administrativos y demés actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados por el
Grupo para la firma del Direcfor General, Secretario General ¢ a quien se delegue la ordenacion
del gasto y en general por fos actos administrativos de su competencia.

Suministrar fa informacién y/o documentacion requerida por fos organismos de control y demas
autoridades compefentes.

Fresentar informes sobre sus aclividades y los resultados de gestién, de acuerdo con las
normas, procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

ARTICULO SEXTO. —~ Las demés disposiciones de la Resolucién No. 201600350 del 8 de
enero de 2016 y sus modificaciones se mantienen igual.

ARTICULO SEPTIMO. - La presente Resolucién rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., el 7 de febrero de 2019.

Revisd:

R ALDANA BULA
Director General

Benjamin Guardo del Rio — Director de Operaciones Sanitarias
Daladier Medina- Jefe oficina Asesara de Planeacion.w—s—__ __..
Ivan Carvajal — Secretario Genera%_

Larry Alvarez — Asesor Direccidn Gen eraK
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