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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Oficina Asesora Juridica

EL SUSCRITO JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA
CERTIFICA:
QUE, REVISADA LA BASE DE DATOS DE CONTRATACION, SE ENCONTRO CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA

IDENTIFICADO(A) CON CEDULA DE CIUDADANIA NO. 1014243203, SUSCRIBIO CON LA UNIVERSIDAD
DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS LOS SIGUIENTES CONTRATOS:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS NO. 922
FECHA DE SUSCRIPCION: 2/27/2020

OBJETO: EN VIRTUD DEL PRESENTE CONTRATO, EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A PRESTAR LOS
SERVICIOS TECNOLOGICOS DE MANERA AUTONOMA E INDEPENDIENTE, EN EL MARCO DE LOS PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS APOYANDO A LA SECCION DE ACTAS, ARCHIVO Y MICROFILMACION EN LO
RELACIONADO CON EL ACOMPANAMIENTO Y ORIENTACION DE LAS OPERACIONES TECNICAS DE LA
APLICACION DE LA TRD (CAPACITACION, ORGANIZACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO, DISPOSICION FINAL Y
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES), A PARTIR DE LOS CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS EN LOS ARCHIVOS
DE GESTION. AS[ MISMO EN ACTIVIDADES PROPIAS DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD Y
LAS DEMAS QUE SE ASIGNEN EN FUNCION DE APOYO A LA DEPENDENCIA DE ACUERDO CON LA PROPUESTA
DE SERVICIO QUE FORMA PARTE INTEGRAL DEL PRESENTE CONTRATO.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS: 1. ELABORAR UN PLAN INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE PERMITA CUMPLIR CONEL
OBJETO DEL CONTRATO, DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS DADOS POR LA OFICINA ASESORADE
PLANEACION Y CONTROL. 2. ACOMPANAR Y ORIENTAR LAS OPERACIONES TECNICAS ARCHIVISTICAS
(CAPACITACION, ORGANIZACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO, DISPOSICION FINAL Y TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES) EN LAS UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS QUE LE SEAN ASIGNADAS PARA LA
APLICACION DE LAS TRD. 3. ASISTIR A LAS REUNIONES DE LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS,
DIRECTRICES, FORMATOS, HERRAMIENTAS Y APOYAR LA ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE
PERMITAN EL CUMPLIMIENTO NORMATIVO DE LA TECNICA ARCHIVISTICA, REGULANDO LOS FLUJOS
DOCUMENTALES Y LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD APOYANDO DESDE LOS
CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS. 4. ASISTIR A LAS REUNIONES DE ACTUALIZACION DEL CUADRO DE
CARACTERIZACION DOCUMENTAL EN FUNCION DE LA IDENTIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION
DOCUMENTAL FISICA Y ELECTRONICA DE LA UNIVERSIDAD APOYANDO DESDE LOS CONOCIMIENTOS
TECNOLOGICOS. 5. ASISTIR A LAS REUNIONES DE ELABORACION DE LA PROPUESTA DE AJUSTE DE LAS TRD
CON SUS SOPORTES Y DEL BANCO TERMINOLOGICO RESULTADO DE LOS HALLAZGOS IDENTIFICADOS EN LA
APLICACION DE LAS TRD EN TODAS LAS UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD
APOYANDO DESDE LOS CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS.

Linea de atencidn gratuita
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UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Oficina Asesora Juridica

DURACION: 10 MESES

VALOR: $ 26334090

PARA CONSTANCIA SE FIRMA EN BOGOTA D.C., A LOS (9) DIAS DEL MES DE ENERO DE 2021, A SOLICITUD
DEL INTERESADO.

Foil

FERNANDO ANTONIO TORRES GOMEZ
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Oficina Asesora Juridica

EL (LA) JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
JOSE DE CALDAS, IDENTIFICADA CON EL NIT 899.999.230-7

CERTIFICA:

Que de acuerdo con la informacion que reposa en la carpeta contractual y en las bases de datos que administra esta Oficina Asesora
Juridica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA, identificado(a) con
cédula de ciudadania No 1014243203, suscribi6 en esta Entidad lo siguiente:

CONTRATO N°y FECHA: 757-2021 - id.CO1.BDOS.1786532 - 02/03/2021
TIPO DE CONTRATO: Prestacion de Servicios Profesionales 0 Apoyo a la Gestién
OBJETO: Prestar los servicios como tecn6logo de manera auténoma e independiente, en

el marco de los programas del programa de gestion documental- pgd y
proyectos del plan institucional de archivo-pinar apoyando a la seccién de
actas, archivo y microfilmacion en el acompafiamiento, verificacion y en la
ejecucion de las operaciones técnicas (capacitacion, organizacion, ejecucion,
seguimiento, disposicion final y transferencias documentales), el
levantamiento del inventario documental en el formato Unico de inventario
documental-fuid, propias de la aplicacion de las tablas de retencion
documental-trd en los archivos, en el marco de la administracion institucional
en o con todas las dependencias de la universidad de acuerdo con la propuesta
de servicio que forma parte integral del presente contrato y las demas
actividades que se asignen en funcion de apoyo a la dependencia.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS: 1. Orientar las operaciones (capacitacion, organizacion, ejecucion,
seguimiento, disposicion final y transferencias documentales) de
acompafiamiento para la aplicacion de las TRD en los archivos de Gestion y
central de la Universidad Distrital. 2. Acompafiar y verificar la ejecucion de
las operaciones técnicas archivisticas (capacitacion, organizacion, ejecucion,
seguimiento, disposicion final y transferencias documentales) en las unidades
académicas y administrativas que le sean asignadas para la aplicacion de las
TRD. 3. Acompafiar y verificar la ejecucion de la identificacion, aislamiento,
clasificacion y levantamiento del inventario de la documentacion en el formato
FUID objeto de TRD y la que se encuentra con biodeterioro en los archivos. 4.
Aplicar protocolos establecidos, politicas institucionales y
normatividad vigente, en cuanto a la organizacion, preservacion y conservacion
de documentos de archivo, utilizando las herramientas institucionales
existentes. 5. Aplicar las técnicas archivisticas de control de documentos
de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con las necesidades
institucionales. 6. Orientar y facilitar el acceso a la informacién que se

encuentra registrada en los documentos de archivo. 7. Asistir y participar
en las diferentes reuniones que la jefatura determine.

VALOR DEL CONTRATO: Veinticuatro millones quinientos treinta mil doscientos dos pesos M/CTE
($24.530.202) .

PLAZO DEL CONTRATO: Nueve (9) mes(es), contados a partir del acta de inicio, previo cumplimiento de

los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, sin superar el tiempo de la
vigencia fiscal.

FECHA DE INICIO: 05/03/2021

MODIFICACION CONTRACTUAL No.1: | Seadiciond valor de un millén ochocientos diecisiete mil cincuenta y dos pesos
M/Cte. ($1.817.052). Prérroga de veinte (20) dia(s).
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
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Oficina Asesora Juridica

PRIMERO MODIFICAR EL VALOR el cual quedara asi: EI Valor del
presente contrato es de veintiseis millones trescientos cuarenta y siete mil
doscientos cincuenta y cuatro pesos M/Cte. ($26.347.254) — SEGUNDO
MODIFICAR EL PLAZO DE EJECUCION: la cual quedara asi: PLAZO DE
EJECUCION: el plazo del contrato sera hasta el 24/12/2021, contados a partir
del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion, sin superar el tiempo de la vigencia fiscal.

MODIFICACION CONTRACTUAL No.2:

Se adicion6 valor de veintiseis millones trescientos cuarenta y siete mil
doscientos cincuenta y cuatro pesos M/Cte. ). Prorroga de () dia(s).

PRIMERO MODIFICAR EL VALOR el cual quedara asi: EI Valor del
presente contrato es de veintiseis millones trescientos cuarenta y siete mil
doscientos cincuenta y cuatro pesos M/Cte. ($26347254) — SEGUNDO
MODIFICAR EL PLAZO DE EJECUCION: la cual quedara asi: PLAZO DE
EJECUCION: el plazo del contrato seré hasta el , contados a partir del acta de
inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion,
sin superar el tiempo de la vigencia fiscal.

CESION: N/A

FECHA DE TERMINACION: 24/12/2021
FECHA DE LIQUIDACION: N/A
ESTADO DEL CONTRATO: TERMINADO
OTROS: N/A

OBSERVACIONES:

El Contrato de que trata la presente certificacion no genera relacion laboral
entre el contratista y la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado el lunes, 10 de enero de 2022..

BOLANOS Firmal;ig Efgg?ente
ZAMBRANO girMBRANO MILTON
MILTON  JavieR

Fecha: 2022.01.10

JAVIER 18:32:58 -0500

JAVIER BOLANOS ZAMBRANO
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

El presente es un documento publico expedido con firma mecanica que garantiza su plena validez juridica y probatoria

segun lo establecido en la Ley 527 de 1999.

Elaboré: David Eliot Iriarte Iriarte - Contratista - OAJ
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INVES

Inversiones y tecnologia de Colombia S.A.S

La sociedad

INVERSIONES Y TECNOLOGIA DE COLOMBIA S.A.S
NIT 901.346.261 -1

se permite certificar que:

La sefiora, CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA identificada con cédula de ciudadania
No 1.014.243.203 de Bogot4, laboro en nuestra empresa desde el dia 14 de marzo de 2022 hasta
el dia 25 de junio de 2022, con un contrato laboral termino indefinido como TECNICO DE
ARCHIVO, devengando el salario mensual de UN MILLON SEISCIENTOS MIL PESOS ($
1.600.000 M/CTE) mas prestaciones de ley.

Se expide en la ciudad de Bogota D.C. A los doce (12) dias del mes de mayo de dos mil
veintitrés (2023).

Cordialmente,

5@&\@2&0

GERENCIA GENERAL
Inversiones y Tecnologia de Colombia SAS

Direccién: calle 126 No. 7-81 OF. 802 Bogotd D.C — Teléfono: 601-8966761- Celular: 3058789482
Email: juridico@investech.com.co
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CONTRATO DE TRABAJO TERMINO INDEFINIDO

Empleado : INVERSIONES Y TECNOLOGIA DE COLOMBIA S.A.S
Direccidén : Calle 126 #7 - 81 OF 802

Ciudad : Bogotd

Representante : ELIANA ISABEL BELTRAN BASTIDAS
Trabajador :CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA
Fecha Nacimiento :07 DE MAYO DE 1993

Nacionalidad : Colombiana

Documento Identidad :1.014.243.203

Domicilio :CALLEGGBA#111 C-22

Ciudad :BOGOTA

Teléfono 13123468546

EPS :SALUD TOTAL

Pension :PROTECCION

Caja de Compensacién: COMFACUNDI

Arl : COLPATRIA

Objeto Contrato  :Asesorar y/o coordinar con la gerencia del proyecto el proceso de gestién
documental en sus diferentes etapas para el proyecto que se esta
ejecutando o al que sea asignado, de manera que se garantice la
estabilidad, calidad y productividad de los mismos.

Funciones :Coordinar y verificar que el proceso de gestion documental en cada una

de sus etapas se desarrolle de forma eficiente que permita el cumplimiento de las metas de

produccidn acordadas. Coordinar a los auxiliares para que ejecuten la actividad de forma
eficiente y diligente. Programar, coordinat, evaluar, revisar el personal a su cargo y la actividad
que estd desarrollando para lograr optimizar el proceso y mejorarlo cada dia. Las demas
consagradas en el presente contrato, asi como las funciones establecidas en el Manual de

Funciones, el cual hace parte del presente contrato, asi como sus modificaciones, las cuales se

entenderan incorporadas al mismo.

Fecha Ingreso :14 DE MARZO DE 2022

Periodo de Prueba :2 meses desde el ingreso

Cargo : TECNICO EN ARCHIVO

Salario :UN MILLON SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.600.000 M/cte)

Forma de Pago : Mensual Vencida :
Lugar de Trabajo  : PARQUE EMPRESARIAL PORTOS SABANA 80 BOD 136 O DONDE EL EMPLEADOR INDIQUE

Direccion : VIA SIBERIA AUTOPISTA MEDELLIN O DONDE EL EMPLEADOR INDIQUE.

Direccion Principal : calle 126 # 7-81 - Sucursal: Parque Empresarial Portos Sabana 80 Bod.136 Teléfono:
8966761 Email: gerencia@investech.com.co - www.investech.com.co
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Silver Partner

EMPRESA CERTIFICADA

Certificate No.
LAT-0941

Etiqueta
Bogota D.C., 12 de mayo de 2023. PROCESOS & SERVICIOS S.A.S C
Sefiores
A QUIEN INTERESE.
Ciudad.

CERTIFICADO.

Por medio de la presente me permito certificar que el sefior(a) Pinzon Otalora Claudia Patricia; identificado(a) con la
cedula de ciudadania N°1014243203; se encuentra vinculado(a) laboralmente con esta compafia en virtud del contrato de
trabajo de duracion Obra labor contratado, desempefiandose como Tecnéloga En Archivo.

Desde el dia 01 de agosto del afio 2022 hasta el dia 19 de diciembre del afio 2022.
Desde el dia 20 de diciembre del afio 2022 activo(a) a la fecha.
Devengando un salario de 2°000.000 de pesos mensuales

o Realizar el apoyo técnico a la coordinacién del proyecto
Realizar la distribucion, seguimiento y control de produccién
Realizar labores de procesamiento técnico de documentos como son: Recibo de inventario, clasificacion de la
documentacion; limpieza, alistamiento, clasificacién y organizacion de documentos, depuracion de documentos,
foliacion de documentos, encarpetado de documentos, descripcion de los documentos (digitar el inventario
documental), procesamiento Técnico Documental completo, creacion y actualizacion de expedientes, asi como la
recepcidn / envio, indexacion, clasificacion, distribucion / asignacion, tramite, notificacion a reclamantes, atencién,
consulta y préstamo de los mismos al cliente interno; levantamiento y traslado de cajas de archivo para su
correspondiente almacenamiento y ubicacion fisica, digitalizacién y aseguramiento de calidad para el proceso de
digitalizacion y organizacion.

e Apoyar el proceso de recepcion, radicaciéon y distribucion de las comunicaciones externas y envié de

comunicaciones oficiales

Apoyar las consultas y préstamos de los archivos de gestidn, archivo central y centro de documentacion.

Apoyar el proceso de transferencias primarias

Realizar la eliminacién de archivos por aplicacion de TRD / TVD cuando se requiera

Dar respuesta a las solicitudes y requerimientos del coordinador del proyecto.

Cuidar y dar un buen uso de los elementos que estan destinados para el cumplimiento de sus funciones.

Generar los reportes diarios de produccion del personal designado, con las respectivas novedades generadas

durante la actividad al Supervisor del Contrato.

e Las demas asignadas por el EMPLEADOR que sean inherentes a su cargo y que sean necesarias para la correcta
ejecucion del contrato suscrito por la empresa con el cliente.

Se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 12 dias del mes de mayo del afio 2023 de conformidad con el articulo 57,
numeral 7 del C.S.T.

Lisett Caita \
Area Administrativa
601-7442498

Las validacion y verificacidon de nuestros certificados puedes hacerlo al 7442498 extension 200 de 8:30 am a 10:00
am o via correo al recepcion@procesosyservicios.net-
SEDE PRINCIPAL: Carrera 50 #130-49 Bogota D.C. Cundinamarca-Colombia
Tel:(1) 7442498- Cel. (+57) 3162727687
SEDES: Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Ibagué, Medellin, Manizales, Pereira, Popayan, Valledupar.
WWW.procesosyservicios.net.co EMPRESA CERTIFICADA

Certificate No.
LAT-1007
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CERTIFICACION N. 957

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 encontro que CLAUDIA PATRICIA
PINZON OTALORA, identificado(a) con Cédula de Ciudadania N°1.014.243.203, 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. 557 de 2023

OBJETO: Prestar servicios de apoyo a la gestion al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia de la Secretaria
General, para adelantar las actividades de archivistica requeridas en la organizacion de los Fondos Acumulados del Invima,
en cumplimiento de la normatividad vigente.

FECHA DE INICIO: 31 de mayo de 2023
FECHA DE TERMINACION SUSCRITA: 25 de noviembre de 2023
FECHA DE TERMINACION CON PRORROGA: 29 de diciembre de 2023

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor total del presente contrato se suscribi6 por la suma
de: DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA
PESOS M/CTE. ($19.837.440).

Es de aclarar que CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA recibi6 el contrato en cesion a partir del
31 de mayo de 2023, por valor total de DIECISEIS MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y UN MIL
DOSCIENTOS PESOS M/CTE. ($16.531.200).

Mediante Otrosi Modificatorio de Adicion y PrérrogaN° 1 del 21 de noviembre de 2023, se adicioné al
contrato la suma de TRES MILLONES DOSCIENTOS ONCE MIL SETECIENTOS SETENTAY SEIS
PESOS M/CTE. ($3.211.776), para un valor total del contrato de: VEINTITRES MILLONES CUARENTA Y
NUEVE MIL DOSCIENTOS DIECISEIS PESOS M/CTE. ($23.049.216) 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 dptimo cumplimiento
contractual. 2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucion de las actividades
contratadas. 3. Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervision del contrato, una vez se
cuente con el lleno de los requisitos legales para ellos. 4. Presentar mensualmente o cuando el
Supervisor lo requiera, el informe de actividades de acuerdo a los parametros sefialados por el
Supervisor. 5. Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién a su
cargo 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentacion que le haya sido asignada 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

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



COLOMBIA

POTENCIA DE LA /e o o

VIDA MQ | Te Acompana

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 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 administracidén 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 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, deberd devolver todos los elementos entregados por
el Invima para su ejecucién, 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 profesion.
20. Registrar y actualizar su informaciéon y documentos en el Sistema de Informacion y Gestién 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 Il, sus cuentas de
cobro e informes de actividades de conformidad con lo desarrollado durante la ejecucién del contrato. 24.
Las demds que sean necesarias y requeridas para el dptimo cumplimiento del objeto contractual

Obligaciones Especificas: 1. Brindar apoyo en la clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos acumulados
del Instituto. 2. Apoyar en las actividades de depuracion, separacion de material afectado biolégicamente, foliacion y retiro
de material abrasivo, almacenamiento y re almacenamiento de documentacion en carpetas y cajas. 3. Brindar apoyo en la
elaboracion del inventario de documentos que reposan en los Fondos Acumulados del INVIMA. 4. Brindar apoyo en la
deteccion y reporte de los documentos afectados bioldgicamente al supervisor del contrato. 5. Asistir en la bdsqueda de
material documental e informacion, para la atencion de solicitudes recibidas de clientes internos, externos y 6rganos de
control. 6. Apoyar al supervisor del contrato en la consolidacion y reporte de informacion relacionada con indicadores
formulados en el marco del proyecto del subproyecto redisefio e implementacion del programa de gestion documental 2023.

Dada en Bogota D.C., el 06 de diciembre de 2023, a solicitud del (Ia) interesado (a). Cordialmente,

TIA RGDRIGUEZ
Asesora de la direccion eionge funciones del Grupo de
% Hla
Proyectd: RosaE. Ca@jo
Técnico AdMinistrativo
Revis6: Nancy Rocio Silva O.
Prof., Universftétid.
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima www.invima.gov.co
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CERTIFICACION No. 1047

EL ASESOR 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 CLAUDIA PATRICIA
PINZON OTALORA, identificado (a) con cédula de ciudadania N01.014.243.203, 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. 488 de afio 2024

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 ACOMPANAMIENTO TECNICO Y CONTROL DE
CALIDAD DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EN EL MARCO DEL PROYECTO REDISENO E
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2024.

FECHA DE INICIO: 13 de febrero de 2024
FECHA DE TERMINACION: 12 de agosto de 2024

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor inicial del presente contrato se suscribi6 por la
suma de: DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($18.000.000).

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 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 informacién a su cargo. 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la
documentaciéon 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 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 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 desempefo 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 actuen 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 ejecucion, soportando por escrito dicha
entrega. De igual forma debera quedar al dia con el aplicativo de correspondencia. 19. Cumplir a cabalidad con la
normativa vigente que regula su profesion. 20. Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Sistema
de Informacion y Gestién 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
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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
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 y requeridas para el 6ptimo cumplimiento del objeto contractual.

Obligaciones Especificas: 1. Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificacion, organizacion,
foliacién, preparacion y alistamiento de la documentacion objeto de transferencias documentales primarias al
archivo central. 2. Efectuar el punteo del material documental objeto de Transferencias Documentales Primarias

versus Inventarios FUID. 3. Elaborar inventario correspondiente de las Transferencias Documentales Primarias
ejecutadas en cada dependencia. 4. Coadyuvar en la 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 “eliminaciéon” al profesional
Transferencias Documentales. 5. Efectuar el control de calidad respecto del material documental objeto de
transferencias documentales primarias versus inventarios FUID. 6. Apoyar al supervisor del contrato en la
consolidacion y reporte de informacion relacionada con el indicador de Transferencias Documentales Primarias
formulado en el marco del Proyecto Redisefio e Implementacion del Programa de Gestion Documental 2024.

2. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 910 de afio 2024

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA EN LA SECRETARIA GENERAL PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
NECESARIAS PARA LA CONSERVACION Y ACCESO A LA INFORMACION ACORDE CON EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL.

FECHA DE INICIO: 09 d@ octubre de 2024
FECHA DE TERMINACION: 31 de diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor inicial del presente contrato se suscribio por la
suma de: SEIS MILLONES OCHENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE.
($6.086.667).

ESTE CONTRATO ESTA 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 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 informacién a su cargo. 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la
documentacién que le haya sido asignadas en desarrollo de sus obligaciones contractuales. 7. Informar
oportunamente al supervisor asignado, los 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, 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 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 través del supervisor designado. 16. Prestar los
servicios contratados con plena autonomia técnica y administrativa. 17. No acceder a peticiones o0 amenazas de
quienes actuen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlos a realizar u omitir un hecho o un acto en el ejercicio de
sus obligaciones. En caso de que ello presente, informar inmediatamente al Invima. 18. Al finalizar el contrato,
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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 profesién. 20. Registrar y actualizar su informacién y documentos en el Sistema
de Informacion y Gestién 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
Il, sus cuentas de cobro e informes de actividades de conformidad con lo desarrollado durante la ejecucion del
contrato. 24. Las demas que sean necesarias y requeridas para el 6ptimo cumplimiento del objeto contractual.

Obligaciones Especificas: 1. Desarrollar las actividades archivisticas de conformidad con los procesos
relacionados al sistema de gestion integrado, documental del Invima, de acuerdo con las metas estipuladas. 2.
Realizar el cambio de unidades de almacenamiento 20 cajas diarias, con el fin de fortalecer la gestion de los
procesos relacionados con el sistema de gestion integrado y documental de la Entidad. 3. Elaborar el Inventario
en estado natural de la documentacién producida por las dependencias, grupos de trabajo y demas areas
administrativas del INVIMA, en el Formato Unico de Inventario Documental- FUID, de 20 cajas diarias. 4. Construir
el rotulo de 20 cajas diarias de las diferentes dependencias y grupos de trabajo de la entidad con el fin de
Consolidar el sistema de gestion documental de la entidad. 5. Elaborar informes mensuales donde se refleje la
ejecucion del objeto contractual, asi como las demas que sean solicitadas por el supervisor del contrato. 6.
Entregar y consolidar el informe final de la ejecucion y cierre del expediente relacionado con el objeto contractual.
7. Brindar apoyo a las demas actividades que sean requeridas por el supervisor para el cumplimiento de las metas
y del objeto contractual.

Dada en Bogoté D.C., el 28 de octubre de 2024, a solicitud del (la) interesado (a).

Cordialmente,

JULIAN ANDRES HERNANDEZ MUNOZ
Asesor de la Direccion General con delegacion de funciones
del Grupo de Gestion Contractual del Invima

Proyect6: Alexander Mora Gil ORA GIL
Profesional Universitario

Revis6: Nancy Rocio Silva O.
Prof., Universitario.N&S
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