
EL ASESOR DEL GRUPO DE GESTIÓN CONTRACTUAL DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACIÓN Y LA 
NORMALIZACIÓN

CERTIFICA

Que de acuerdo con la información que reposa en los archivos y en la base de datos de la Entidad, se encontró que el 
(la) señor(a) CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA, identificado (a) con Cédula de ciudadanía No. 1014243203, 
suscribió con la AGENCIA PARA LA REINCORPORACIÓN Y LA NORMALIZACIÓN ARN, identificada con NIT. No. 
900.477.169-8, de conformidad con el Artículo 1° del Decreto Ley 897 del 29 de mayo de 2017; el (los) contrato(s) que 
a continuación se relaciona (n):

CONTRATO ARN No: 1204 de 2025

Objeto: Apoyar de manera técnica el proceso de gestión documental de la Agencia para la Reincorporación y la 
Normalización –ARN en el desarrollo de las actividades de implementación, intervención y organización de la 
documentación generada en atención a los estándares establecidos por el Archivo General de la Nación – AGN y los 
lineamientos propios de la entidad.

Fecha de suscripción del 
contrato:

2025-02-28

Fecha de inicio: 2025-03-03

Valor inicial del contrato: $25,715,711.00

Valor mensual de los 
honorarios:

$2,588,830.00

Fecha de terminación 
inicial:

2025-12-31

Estado actual: EN EJECUCION

De acuerdo con lo estipulado en la Cláusula denominada “Exclusión de Relación Laboral” del contrato relacionado, y 
aceptada por las partes, en ningún caso se genera relación laboral ni prestaciones sociales, con el contratista.

La presente certificación se expide, en Bogotá D.C. el 2025-04-21 04:49:37 PM

JUAN PABLO RENDÓN GARCIA

Asesor Grupo de Gestión Contractual

Obligaciones Específicas:

32654620250421164937Número de Verificación: 

https://sara.reincorporacion.gov.co/es/OtherServices/VerificarCertificacionContractual

Valide la autenticidad de esta certificación, ingresando el anterior número de verificación en la URL:

Agencia para la Reincorporación y la Normalización ARN
Avenida carrera 7 # 32-44 ciudadela San Martin, Torre Norte Piso 15, Bogotá D.C 
PBX: 6014430020

www.reincorporacion.gov.co

https://sara.reincorporacion.gov.co/es/OtherServices/VerificarCertificacionContractual


 

 

 

CERTIFICACIÓN No. 1047 
 

EL ASESOR DE LA DIRECCIÓN GENERAL CON DELEGACIÓN DE FUNCIONES 
DEL GRUPO DE GESTIÓN CONTRACTUAL DEL INVIMA 

 
NIT: 830.000.167-2 

CERTIFICA QUE: 

De conformidad con los documentos que obran en el archivo de la entidad, se encontró que CLAUDIA PATRICIA 
PINZON OTALORA, identificado (a) con cédula de ciudadanía No1.014.243.203, suscribió con el INSTITUTO 
NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA el (los) siguiente(s) contrato(s): 

 
1. CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 488 de año 2024 

 

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN AL GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y 
CORRESPONDENCIA DE LA SECRETARÍA GENERAL DE INVIMA, PARA ADELANTAR LAS ACTIVIDADES 
DE ARCHIVÍSTICA REQUERIDAS EN EL PROCESO DE ACOMPAÑAMIENTO TÉCNICO Y CONTROL DE 
CALIDAD DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EN EL MARCO DEL PROYECTO REDISEÑO E 
IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 2024. 

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

 

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor inicial del presente contrato se suscribió 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 óptimo cumplimiento contractual. 2. 
Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecución de las actividades contratadas. 3. 
Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervisión 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 parámetros señalados por el Supervisor. 5. Responder por la integridad, autenticidad, 
veracidad y fidelidad de la información a su cargo. 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la 
documentación 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, gestión de calidad y ambiental, 
Códigos de Buen Gobierno y Ética vigentes. 11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo 
de correspondencia. 12. Recibir, custodiar y cuidar la documentación que por razón 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 desempeño de sus 
actividades. 14. Responder por sus actos u omisiones en ejecución del contrato, cuando con ello cause perjuicios 
a la administración 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 autonomía técnica y administrativa. 17. No acceder a peticiones o amenazas de 
quienes actúen 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, 
deberá devolver todos los elementos entregados por el Invima para su ejecución, soportando por escrito dicha 
entrega. De igual forma deberá quedar al día con el aplicativo de correspondencia. 19. Cumplir a cabalidad con la 
normativa vigente que regula su profesión. 20. Registrar y actualizar su información y documentos en el Sistema 
de Información y Gestión del Empleo Público, SIGEP. 21. Presentar para la suscripción del acta de inicio, el 
examen pre ocupacional establecido en el artículo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado 



 

 

 

respectivo en el Grupo de Gestión Contractual. 22. Actualizar conforme a las reglas previstas en la Ley 2013 de 
2019 su declaración de rentas y registro de conflictos de intereses. 23. Cargar y actualizar en su usuario del Secop 
II, sus cuentas de cobro e informes de actividades de conformidad con lo desarrollado durante la ejecución del 
contrato. 24. Las demás que sean necesarias y requeridas para el óptimo cumplimiento del objeto contractual. 

 
Obligaciones Específicas: 1. Brindar apoyo a las dependencias del Instituto en la clasificación, organización, 
foliación, preparación y alistamiento de la documentación 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 aplicación de Tablas de Retención Documental TRD, para 
determinar e identificar los documentos de conservación permanente — conservación total CT, levantando los 
inventarios a que haya lugar y reportando las cantidades de documentos objeto de “eliminación” 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 
consolidación y reporte de información relacionada con el indicador de Transferencias Documentales Primarias 
formulado en el marco del Proyecto Rediseño e Implementación del Programa de Gestión Documental 2024. 

 

2. CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 910 de año 2024 
 

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

 
FECHA DE INICIO: 09 de octubre de 2024 
FECHA DE TERMINACIÓN: 31 de diciembre de 2024 

 
VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor inicial del presente contrato se suscribió por la 

suma de: SEIS MILLONES OCHENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. 
($6.086.667). 

 
ESTE CONTRATO ESTA EN EJECUCIÓN 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

Obligaciones Generales: 1. Realizar personalmente las actividades para el óptimo cumplimiento contractual. 2. 
Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecución de las actividades contratadas. 3. 
Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervisión 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 parámetros señalados por el Supervisor. 5. Responder por la integridad, autenticidad, 
veracidad y fidelidad de la información a su cargo. 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la 
documentación 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, gestión de calidad y ambiental, 
Códigos de Buen Gobierno y Ética vigentes. 11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo 
de correspondencia. 12. Recibir, custodiar y cuidar la documentación que por razón 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 desempeño de sus 
actividades. 14. Responder por sus actos u omisiones en ejecución del contrato, cuando con ello cause perjuicios 
a la administración 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 autonomía técnica y administrativa. 17. No acceder a peticiones o amenazas de 
quienes actúen 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, 



 

 

 

deberá devolver todos los elementos entregados por el Invima para su ejecución, soportando por escrito dicha 
entrega. De igual forma deberá quedar al día con el aplicativo de correspondencia. 19. Cumplir a cabalidad con la 
normativa vigente que regula su profesión. 20. Registrar y actualizar su información y documentos en el Sistema 
de Información y Gestión del Empleo Público, SIGEP. 21. Presentar para la suscripción del acta de inicio, el 
examen pre ocupacional establecido en el artículo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado 
respectivo en el Grupo de Gestión Contractual. 22. Actualizar conforme a las reglas previstas en la Ley 2013 de 
2019 su declaración de rentas y registro de conflictos de intereses. 23. Cargar y actualizar en su usuario del Secop 
II, sus cuentas de cobro e informes de actividades de conformidad con lo desarrollado durante la ejecución del 
contrato. 24. Las demás que sean necesarias y requeridas para el óptimo cumplimiento del objeto contractual. 

 

Obligaciones Específicas: 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. 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. 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 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 gestión documental de la entidad. 5. Elaborar informes mensuales donde se refleje la 
ejecución del objeto contractual, así como las demás que sean solicitadas por el supervisor del contrato. 6. 
Entregar y consolidar el informe final de la ejecución y cierre del expediente relacionado con el objeto contractual. 
7. Brindar apoyo a las demás actividades que sean requeridas por el supervisor para el cumplimiento de las metas 
y del objeto contractual. 

 

Dada en Bogotá D.C., el 29 de noviembre de 2024, a solicitud del (la) interesado (a). 

Cordialmente, 

 

 
JULIÁN ANDRÉS HERNÁNDEZ MUÑOZ 

Asesor de la Dirección General con delegación de funciones 
del Grupo de Gestión Contractual del Invima 

 
Proyectó: Alexander Mora Gil 

Profesional Universitario 

 
Revisó: Nancy Rocío Silva O. 

Prof., Universitario. 



 

 
 

 

CERTIFICACIÓN N. 957 
 

LA ASESORA DE LA DIRECCIÓN GENERAL CON DELEGACIÓN DE FUNCIONES DEL GRUPO DE 
GESTIÓN CONTRACTUAL DEL INVIMA 

 

NIT: 830.000.167-2 

CERTIFICA QUE: 

De conformidad con los documentos que obran en el archivo de la entidad, se encontró que CLAUDIA PATRICIA 
PINZÓN OTÁLORA, identificado(a) con Cédula de Ciudadanía N°1.014.243.203, suscribió con el INSTITUTO 
NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA el(los) siguiente(s) 

contrato(s): 

 
1. CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 557 de 2023 

 

OBJETO: Prestar servicios de apoyo a la gestión al Grupo de Gestión Documental y Correspondencia de la Secretaría 

General, para adelantar las actividades de archivística requeridas en la organización de los Fondos Acumulados del Invima, 

en cumplimiento de la normatividad vigente. 

 
FECHA DE INICIO: 31 de mayo de 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN SUSCRITA: 25 de noviembre de 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN CON PRÓRROGA: 29 de diciembre de 2023 

 

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el valor total del presente contrato se suscribió 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 PINZÓN OTÁLORA recibió el contrato en cesión 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 Otrosí Modificatorio de Adición y Prórroga N° 1 del 21 de noviembre de 2023, se adicionó al 

contrato la suma de TRES MILLONES DOSCIENTOS ONCE MIL SETECIENTOS SETENTA Y 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 
ejecución del contrato hasta el 29 de diciembre de 2023. 

 

EL CONTRATO SE ENCUENTRA EN EJECUCIÓN 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

Obligaciones Generales: 1. Realizar personalmente las actividades para el óptimo cumplimiento 
contractual. 2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecución de las actividades 
contratadas. 3. Suscribir el acta de inicio, junto con quien ejerza la supervisión 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 parámetros señalados por el 
Supervisor. 5. Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su 
cargo 6. Guardar la confidencialidad y la reserva de toda la documentación 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 



 

 
 

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, gestión de calidad y ambiental, Códigos de Buen 
Gobierno y Ética vigentes. 11. Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de 
correspondencia. 12. Recibir, custodiar y cuidar la documentación que por razón 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 
desempeño de sus actividades. 14. Responder por sus actos u omisiones en ejecución del contrato, cuando 
con ello cause perjuicios a la administración 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 autonomía técnica y administrativa. 
17. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen 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, deberá devolver todos los elementos entregados por 
el Invima para su ejecución, soportando por escrito dicha entrega. De igual forma deberá quedar al día con 
el aplicativo de correspondencia. 19. Cumplir a cabalidad con la normativa vigente que regula su profesión. 
20. Registrar y actualizar su información y documentos en el Sistema de Información y Gestión del Empleo 
Público, SIGEP. 21. Presentar para la suscripción del acta de inicio, el examen pre ocupacional establecido 
en el artículo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 1072 de 2015 y entregar el certificado respectivo en el Grupo de 
Gestión Contractual. 22. Actualizar conforme a las reglas previstas en la Ley 2013 de 2019 su declaración de 
rentas y registro de conflictos de intereses. 23. Cargar y actualizar en su usuario del Secop II, sus cuentas de 
cobro e informes de actividades de conformidad con lo desarrollado durante la ejecución del contrato. 24. 
Las demás que sean necesarias y requeridas para el óptimo cumplimiento del objeto contractual 

 
Obligaciones Específicas: 1. Brindar apoyo en la clasificación, ordenación y descripción de los fondos acumulados 

del Instituto. 2. Apoyar en las actividades de depuración, separación de material afectado biológicamente, foliación y retiro 

de material abrasivo, almacenamiento y re almacenamiento de documentación en carpetas y cajas. 3. Brindar apoyo en la 

elaboración del inventario de documentos que reposan en los Fondos Acumulados del INVIMA. 4. Brindar apoyo en la 

detección y reporte de los documentos afectados biológicamente al supervisor del contrato. 5. Asistir en la búsqueda de 

material documental e información, para la atención de solicitudes recibidas de clientes internos, externos y órganos de 

control. 6. Apoyar al supervisor del contrato en la consolidación y reporte de información relacionada con indicadores 

formulados en el marco del proyecto del subproyecto rediseño e implementación del programa de gestión documental 2023. 

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

 

 

 
 

ADRIANA DEL PILAR BOTÍA RODRIGUEZ 
Asesora de la dirección general con delegación de funciones del Grupo de 

Gestión Contractual 

 
Proyectó: Rosa E. Caicedo 

Técnico Administrativo 

Revisó: Nancy Rocío Silva O. 

Prof., Universitario. 
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