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CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 43-2023 

IDENTIFICACIÓN DE LAS PARTES 

CONTRATISTA CONTRATANTE 

NOMBRE: 
JENNY HASBLEIDY LÓPEZ SÁNCHEZ  
C.C. No. 1.32.417.908 de BOGOTÀ 

TELÉFONO: 
311 2317484 
CORREO ELECTRÓNICO: 
Jennylopez20@hotmail.com  

 

NOMBRE 
INFORMACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL SAS 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN TRIBUTARIA 
900545198-3 

DIRECCIÓN 
Avenida Jiménez # 4 - 90 oficina 207 
 

 

Entre los suscritos a saber, EDWIN YOVANNY CABRERA HURTADO en representación de INFORMACIÓN 

Y GESTIÓN DOCUMENTAL SAS, identificada con NIT. 900545198-3 quien en adelante se denominará “EL 

CONTRATANTE” de una parte, y por la otra JENNY HASBLEIDY LÓPEZ SÁNCHEZ  , quien en adelante se 

denominará EL CONTRATISTA, personas que cuando se mencionen de manera conjunta se denominaran 

“LAS PARTES”, hacemos constar por el presente documento, que hemos celebrado CONTRATO DE 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS, el cual se regirá por las cláusulas  que se indican a continuación y en lo no 

previsto en ellas, por las normas del Código Civil y Código de Comercio Colombiano, previas las siguientes: 

 

CONSIDERACIONES 

 
1. Que actualmente el contratante requiere una persona natural con experiencia en procesos de 

aplicación de tablas de retención documental en donde se realizaran las actividades de clasificación, 
ordenación, foliación, hoja de control, inventarios documentales y rotulación de carpetas y cajas, así 
como la elaboración de diagnósticos de archivo. 
 
 

2. Que el CONTRATISTA cuenta con la experiencia, idoneidad, capacidad técnica y capacidad 
administrativa para la adecuada prestación del servicio en referencia y se compromete a cumplir con 
todo lo establecido en el presente documento y lo emanado en la normatividad legal vigente en cuanto 
a la naturaleza del servicio prestado. 
 
 
 

Considerando lo anterior, las partes decidieron celebrar el presente documento, que se regirá por el Código 

Civil y/o Código de Comercio, y por las siguientes. 

 
CLÁUSULAS 

 

PRIMERA. - OBJETO: EL CONTRATISTA se obliga para con EL CONTRATANTE durante la vigencia de este 

contrato, con independencia y autonomía técnica, financiera y administrativa, sin que exista subordinación 

laboral, utilizando sus propios medios, de acuerdo con su idoneidad, conocimiento y criterio según el fin 

propuesto, a prestar el servicio de ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN Y APLICACIÓN DE 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL a EL CONTRATANTE.  

 

http://www.infogedsas.com.co/
mailto:Jennylopez20@hotmail.com


 
 

INFORMACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL S.A.S. 

 

INFORMACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL S.A.S. 
NIT. 900.545.198-3 

www.infogedsas.com.co  

 

En desarrollo del objeto de este contrato EL CONTRATISTA se obliga para con EL CONTRATANTE a poner a 

disposición de éste, todos sus conocimientos y experiencia para brindar soporte en las obligaciones propias del 

presente contrato de acuerdo con los requerimientos que sean realizados por EL CONTRATANTE. 

 

SEGUNDA. - METODOLOGÍA: Para el cabal cumplimiento del objeto contractual EL CONTRATISTA, acuerda 

con EL CONTRATANTE, lo siguiente:  

El CONTRATISTA deberá adelantar las siguientes funciones o actividades:  

1. Aplicar tablas de retención documental, realizando las actividades de 
clasificación, ordenación y descripción documental. 

2. Diariamente cumplir con la métrica de producción establecida por la gerencia del proyecto la cual se 
mide en metros lineales. 

3. Apoyar las actividades de control de calidad en la aplicación de Tablas de Retención Documental.  
4. Las demás obligaciones asignadas por el supervisor del contrato. 

 
 

TERCERA. - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. Con el fin de ejecutar el presente contrato, se compromete 

a cumplir las siguientes obligaciones especiales, sin perjuicio del cumplimiento estricto de todas aquellas 

estipuladas en las demás cláusulas de éste contrato: 3.1) Realizar la gestión encomendada con autonomía, 

profesionalismo y esmero, poniendo al servicio de EL CONTRATANTE sus conocimientos y experiencia con el 

fin de cumplir con el asunto encomendado; 3.2) Recaudar la información y revisar la totalidad de los documentos 

e información que sean suministrados por EL CONTRATANTE y aquellos que EL CONTRATISTA solicite que 

tengan relación con la ejecución del objeto del presente contrato; 3.3) Atender dentro de los tres (3) días hábiles 

siguientes, las diferentes consultas que eleve EL CONTRATANTE  y asesorarlo sobre lo que se requiera para 

cumplir con el objeto del presente contrato; 3.4) Las demás obligaciones, que de la naturaleza del objeto del 

contrato se deriven o impongan las normas legales.  

 

CUARTA. - OBLIGACIONES DE EL CONTRATANTE: Durante la ejecución del presente contrato EL 

CONTRATANTE, se compromete a:4.1) Pagar a EL CONTRATISTA las tarifas pactadas en el presente 

contrato; 4.2) Suministrar en forma oportuna y completa la información necesaria para el desarrollo del objeto 

del contrato; 4.3) Las demás obligaciones, que de la naturaleza del objeto del contrato se deriven o impongan 

las normas legales. 

 

QUINTA – VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: El presente contrato tendrá un valor que se definirá 

de acuerdo con las actividades o servicios prestados por EL CONTRATISTA y que deberá soportar con un 

presupuesto, factura o cuenta cobro que será aprobada para su pago por la gerencia de EL CONTRATANTE. 

En cualquier caso, se aplicarán las siguientes disposiciones: 

● El valor reconocido por el servicio prestado será de UN MILLÓN OCHOCIENTOS MIL PESOS 
($1.800.000.00) que se pagarán mensualmente por la prestación del servicio del CONTRATISTA.  

● El pago estará sujeto al cumplimiento de la meta dispuesta en la cláusula SEGUNDA – 
METODOLOGÍA. Según la línea de trabajo que le corresponda. 

 

PARÁGRAFO. EL CONTRATISTA deberá entregar la cuenta de cobro con los respectivos soportes como lo 

son planilla de seguridad social (salud, pensión y ARL riesgo I) el último día hábil de cada mes.  

EL CONTRATANTE realizará el pago durante los cinco (05) días hábiles siguientes al recibo de la información 

completa.  
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SEXTA. - DURACIÓN: La duración de este contrato será desde el 23 de marzo de 2023 hasta el 31 de mayo 

de 2023. 

PARÁGRAFO PRIMERO: Este término podrá prorrogarse por acuerdo previo y por escrito por LAS PARTES. 

 

SÉPTIMA- TERMINACIÓN DEL CONTRATO: Serán causales de terminación del contrato las siguientes: 7.1) 

El incumplimiento grave y sistemático de una cualquiera de las obligaciones del presente Contrato, por 

cualquiera de LAS PARTES; 7.2) El mutuo acuerdo entre LAS PARTES, contenido en escrito firmado por 

ambas Partes; 7.3) Por las demás que establezca la ley o el presente contrato. 7.4) Cuando unilateralmente así 

lo defina EL CONTRATANTE, sin lugar a indemnización ni penalidades.  

PARÁGRAFO PRIMERO. - En caso de terminación por cualquiera de las causas anteriormente señaladas, EL 

CONTRATISTA se obliga a realizar una entrega detallada a EL CONTRATANTE, de las gestiones adelantadas.   

PARÁGRAFO SEGUNDO. - En todo caso, a la fecha de terminación del contrato por mutuo acuerdo, los 

honorarios que se le reconocerán a EL CONTRATISTA, serán proporcional a la gestión que haya adelantado 

hasta el momento de la finalización del contrato. 

 

OCTAVA. - INDEPENDENCIA E INEXISTENCIA DE RELACIÓN LABORAL. Las partes entienden y acuerdan 

expresamente que entre EL CONTRATANTE y EL CONTRATISTA  y el personal que éste emplee para la 

ejecución del objeto del contrato no existe vínculo laboral alguno, en consecuencia, EL CONTRATANTE, 

únicamente se obliga a pagar a EL CONTRATISTA las sumas expresamente pactadas en la Cláusula quinta 

de éste contrato, siendo obligación de éste último, cancelar a su costa y bajo su responsabilidad los salarios, 

prestaciones sociales incluidas las propias y demás prestaciones de ley al personal que emplee para la 

ejecución del contrato.  

 

NOVENA. - CONFIDENCIALIDAD. Teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA  por efecto de este contrato, 

puede llegar a tener acceso a Información confidencial con valor real o potencial para EL CONTRATANTE, 

como información relacionada con procesos judiciales e información personal, la cual es considerada como 

información de carácter sensible, que no puede ser revelada ni compartida en ningún caso proporcionada de 

manera escrita, oral, por medios electrónicos o digitales, o bien, por virtud de revisión de libros, expedientes o 

documentos, EL CONTRATISTA  se compromete a guardar la confidencialidad y reserva sobre dicha 

información. Esta obligación se mantendrá por término del contrato y dos (2) años más, salvo que la información 

en cuestión se haga pública por razones diferentes a la divulgación de EL CONTRATISTA; o en los casos de 

ley, cuando dicha divulgación sea solicitada por autoridad competente. En consecuencia, cualquier información 

que EL CONTRATISTA conozca de EL CONTRATANTE, por causa o con ocasión de este negocio jurídico, 

deberá ser aplicada y utilizada en las condiciones que este último le haya impartido, para su correcto uso.  

 

DÉCIMA. - PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES.  EL CONTRATISTA   se obliga a asegurar que los datos 

personales  de EL CONTRATANTE suministrados en virtud del Contrato, y frente a los cuales EL 

CONTRATANTE, de manera libre, espontánea, concede su acceso para el desarrollo del objeto contractual, 

serán tratados de conformidad con lo previsto en la ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario, y demás 

normas que los aclaren, reglamenten, modifiquen o sustituyan, y en particular se compromete a cumplir con las 

obligaciones que se establecen en dicha regulación en relación con aquellos datos que en la ejecución del 

contrato puedan ser considerados de naturaleza diferente a la pública, es decir, aquellos que requerirían la 

autorización previa por parte del titular de los datos para ser utilizados y transferidos. 

 

http://www.infogedsas.com.co/


 
 

INFORMACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL S.A.S. 

 

INFORMACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL S.A.S. 
NIT. 900.545.198-3 

www.infogedsas.com.co  

 

DÉCIMA PRIMERA. ACUERDO INTEGRO, MODIFICACIÓN Y RENUNCIA. Este Contrato constituye el 

acuerdo íntegro de LAS PARTES y deja sin efecto cualquier otra negociación, compromiso, discusión, o 

correspondencia escrita u oral que se haya realizado con anterioridad a la fecha de suscripción, salvo 

disposición en contrario contenida en este Contrato. Los términos y/o condiciones o derechos económicos de 

este contrato se pueden modificar, de común acuerdo entre LAS PARTES, de forma escrita y se anexará para 

que obre como parte de este contrato, previa firma de LAS PARTES. La demora o falta de ejercicio del derecho 

de una de las Partes para solicitar el cumplimiento de cualquier obligación en cualquier momento, en ningún 

caso afectará el derecho de hacer cumplir dicho derecho posteriormente; la renuncia de cualquiera de las Partes 

a solicitar el cumplimiento de cualquier término no será considerada como renuncia a cualquier incumplimiento 

posterior de términos. 

 

 En constancia de lo anterior, LAS PARTES suscriben dos ejemplares del mismo tenor y contenido, uno para 

cada una de las partes, en la ciudad de Bogotá el día 23 de marzo del año 2023. 

 

 EL CONTRATANTE, EL CONTRATISTA, 
 
 

 

 

INFORMACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL 
SAS 
EDWIN YOVANNY CABRERA HURTADO 
NIT. 900545198-3 

 
 

JENNY HASBLEIDY LÓPEZ SÁNCHEZ  
C.C. No. 1.32.417.908 de BOGOTÀ 
 
 

  
 

SIGNply Signed
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