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1. DATOS GENERALES DEL CONTRATO  

No. CONTRATO 896 DE 2024 

CONTRATISTA: 
JORGE ENRIQUE MATEUS 

ORTIZ 
NIT / C.C No. : 79.590.112 

OBJETO CONTRACTUAL: 

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN EN EL GRUPO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA DE LA SECRETARÍA GENERAL PARA EL 
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ARCHIVÍSTICAS NECESARIAS PARA LA 
CONSERVACIÓN Y ACCESO A LA INFORMACIÓN ACORDE CON EL SISTEMA 
DE GESTIÓN DOCUMENTAL DEL INVIMA. 

VALOR DEL CONTRATO  $6.526.667   

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 2024-10-03 
PLAZO DE 
EJECUCIÓN 
DIAS 

2024-12-31 

FECHA DE INICIO: 2024-10-03 
FECHA DE 
TERMINACIÓN: 

2024-12-31 

FECHA PERIODO DE PAGO.  DE: 2024-11-03 HASTA: 2024-12-02 

PAGO NÚMERO: 2 DEPENDENCIA: 
GRUPO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y 
CORRESPONDENCIA 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

Judy Magali Rodríguez Santana   

 

2. OBLIGACIONES CONTRACTUALES   

No. 
OBLIGACIONES 
ESPECIFICAS 

ACCIONES REALIZADAS  
EVIDENCIAS 

1. 

Desarrollar las actividades 
archivísticas de conformidad 
con los procesos 
relacionados al sistema de 
gestión integrado, 
documental del Invima, de 
acuerdo con las   metas 
estipuladas. 

En el presente periodo 
realice las actividades 
archivísticas de acuerdo 
con las metas establecidas, 
según el objeto contractual, 
para cumplir con todo lo 
relacionado en el Sistema 
de Gestión Integrado. 

En cumplimiento de las 

actividades, estas se 

desarrollaron del 5 de noviembre 

al 2 de diciembre del 2024  

2. 

Realizar el cambio de 
unidades de 
almacenamiento 20 cajas 
diarias, con el fin de 
fortalecer la gestión de los 
procesos relacionados con el 
sistema de gestión integrado 
y documental de la Entidad. 

Se apoya en el proceso de 
cambio de unidades de 
conservación en 133 cajas 
X-200, en cumplimiento de 
las actividades del sistema 
de gestión integrado de la 
entidad. 

Las actividades fueron 

desarrolladas entre los días 5 de 

noviembre al 2 de diciembre del 

2024.  Reporte Diario cuadro 

Excel. https://lc.cx/T76zv3 

 

3. 

Elaborar el Inventario en 
estado natural de la 
documentación producida 
por las dependencias, 
grupos de trabajo y demás 
áreas administrativas del 
INVIMA, en el Formato 
Único de Inventario 
Documental- FUID, de 20 

Se apoya en el 
levantamiento del 
inventario documental en 
estado natural de la 
documentación producida 
por las dependencias, 
grupos de trabajo y áreas 
administrativas. Para un 
total de 133 cajas x-200, 

Las actividades fueron 
desarrolladas entre los días 5 de 
noviembre el 2 de diciembre de 
2024. Reporte Diario cuadro de 
Excel. https://lc.cx/T76zv3 
 

https://lc.cx/T76zv3
https://lc.cx/T76zv3
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cajas diarias.  con 2116 registros.  

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 
gestión documental de la 
entidad. 

Se elaboraron y pegan 133 
rótulos en las cajas x-200, 
intervenidas en el proceso 
del levantamiento del 
inventario en estado 
natural de las diferentes 
dependencias del Invima. 

Las actividades fueron 
desarrolladas entre los días 5 de 
noviembre al 2 de diciembre del 
2024 y el 1 y 2 de noviembre de 
2024. / Fuid - Reporte Diario 
Excel. https://lc.cx/T76zv3 

 

5. 

Elaborar informes 
mensuales donde se refleje 
la ejecución del objeto 
contractual, así como las 
demás que sean solicitadas 
por el supervisor del contrato 

Entregue las evidencias 
según el objeto contractual, 
para cumplir con los 
reportes e informes 
requeridos en el proceso 
de Gestión Documental. 

CUENTA 2 - OneDrive 

6. 

Entregar y consolidar el 
informe final de la ejecución 
y cierre del expediente 
relacionado con el objeto 
contractual 

Entregue las evidencias 
según el objeto contractual, 
para cumplir con los 
reportes e informes 
requeridos en el proceso 
de Gestión Documental. 

NA 

7.  

Brindar apoyo a las demás 
actividades que sean 
requeridas por el supervisor 
para el cumplimiento de las 
metas y del objeto 
contractual. 

Se apoya en el cargue de 
150 unidades de 
conservación (cajas X200) 
para traslado a la bodega 
de cofradía 22-11-2024. 
Cargue de dos viajes de 
180 y 185 unidades de 
conservación (Cajas   X 
200) para su traslado a la 
bodega de cofradía. 
Traslado de 40 cajas con 
archivo para eliminar en el 
archivo de gestión. 
Traslado de archivo 
rodante ubicado en el 
archivo de gestión segundo 
piso a la rotonda primer 
piso. 

El Apoyo se realizó los días 22 de 

noviembre 2024 y los días 2 y 3 

de diciembre de 2024 

 

Certifico que cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

https://lc.cx/T76zv3
https://invimagovco-my.sharepoint.com/personal/rlagosb_invima_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Frlagosb%5Finvima%5Fgov%5Fco%2FDocuments%2FPERSONAL%20%20DE%20CONTRATO%20%202024%20GGDYC%2FSEGUNDA%20CONTRATACION%2FCTO%5F896%5FJORGE%20ENRIQUE%20MATEUS%20ORTIZ%2FCUENTA%202&e=5%3A0e84a14f30564b3d8c1d30778012847e&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickparams=eyAiWC1BcHBOYW1lIiA6ICJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayIsICJYLUFwcFZlcnNpb24iIDogIjE2LjAuMTgxMjkuMjAxNTgiLCAiT1MiIDogIldpbmRvd3MiIH0%3D&CID=b5c865a1%2De0f1%2D6000%2Dd306%2Dc0e1a1116ad1&cidOR=SPO&FolderCTID=0x012000AB68B015F098E84FABF3BFFEEE3C65F5&view=0


 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA GESTIÓN CONTRACTUAL 

FORMATO INFORME ACTIVIDADES CONTRATISTA 

Código: GAD-GCT-FM9 Versión: 01 Fecha de emisión: 2022/02/01 

 
 
 

3. VIAJES O DESPLAZAMIENTOS (CUANDO APLIQUE) 
 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté ante el supervisor del contrato un informe sobre 
las actividades realizadas. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en 
soporte de la legalización de los desplazamientos realizados y forma parte integral del presente 
Informe de ejecución contractual, el cual relaciono así:  

 

ITEM 
No.  AUTORIZACIÓN 

DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. N/A N/A N/A N/A 

 
 

4. CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN DE SEGURIDAD SOCIAL  

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: fotocopia o en medio magnético de la 
planilla, recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL del mes de noviembre: 
 

Pago No. Valor de 
honorarios 

Base de 
cotización 

No. días 
base de 

cotización 

Valor Pago 
correspondiente 
EPS, Pensión y 

ARL 

No. Planilla 
 

 

Planilla 
Expedida 

por 
(operador) 

2 $2.200.000 $1.300.000 30 384.100    81698314 Mi Planilla 

 
 

5. BALANCE FINANCIERO  

 
 

Valor total del contrato $6.526. 667.oo 

Valor ejecutado a la fecha (incluyendo el 
periodo actual). 

$4.400. 000.oo 

Saldo del contrato  $2.126. 667.oo 
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6. PUBLICACION EN LA PLATAFORMA SECOP II LAS CERTIFICACIONES DE 
CUMPLIMIENTO PARA PAGO, INFORMES Y SOPORTES CORRESPONDIENTES 

 

NÚMERO DE PAGO CON SUS 
RESPECTIVOS SOPORTES 

PUBLICADOS 

PUBLICACIÓN EN SECOP II 

SI  NO 

2 X  

 
 
Atentamente,  
 
 

 
Jorge Enrique Mateus Ortiz 
Contratista 

Grupo de Gestión Documental y Correspondencia 
C.C. No. 79.590.112 de Bogotá 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Judy Magali Rodríguez Santana 
Asesor de la Dirección General con delegación de funciones  
Coordinador del Grupo de Gestión Documental y Correspondencia 
Grupo de Gestión Documental y Correspondencia 
Supervisora Contrato 896 de 2024 


