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Contrato/Convenio No. 263 de 2023 

Tipo de Contrato / Convenio: 
Prestación de Servicios☒ Compraventa☐ Suministro☐ Obra☐ 

¿Otro ☐ Cuál? Haga clic o pulse aquí para escribir texto. 
 
Nombre del Contratista o Entidad: 
LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO 

No. de Identificación: 
C.C. 57429766 
NIT. Haga clic o pulse aquí para escribir texto. 

Informe de Supervisión No. SEXTO (6) Lugar de Prestación del Servicio: 
 

 
Periodo de Reporte DICIEMBRE DE 2023 

Bogotá ☐ Funza ☒ 

¿Otros ☐ Cuál? Haga clic o pulse aquí para 
escribir texto. 

Valor por Pagar $ 1.236.000 Fuente de Financiación: 
 Nación☐ 
 Propios☒ 

Cuenta Bancaria 24123376442 
Banco CAJA SOCIAL 

Corriente ☐ 
  

Ahorros ☒ 
  

 
 
Objeto del Contrato: 

“Prestación de servicios técnicos para realizar 
actividades archivísticas de organización, 
digitalización, diagnóstico integral, conservación, 
aseguramiento de calidad e Inventario documental, 
así como las actividades derivadas de cada proceso 
en el marco de los contratos interadministrativos 
suscritos por el Archivo General de la Nación con 
entidades públicos y privados del orden Nacional y/o 
Territorial.” 

Fecha de Acta de Inicio o Perfeccionamiento: 19 DE JULIO DE 2023 
Valor Inicial Contrato $ 12.360.000 Adiciones (si Aplica) $ 1.236.000 
Fecha Adición: 20/09/2023 Prorrogas (si Aplica): 15/12/2023 
Valor Final Contrato: $13.596.000 Plazo de Ejecución: 15/12/2023 
 
Nombre del Supervisor: DERLY ISAAC 
CAÑAVERAL  

Cargo: Profesional Especializado  
 
Grupo: Subdirección de Mercadeo y Operación 
de Servicios Archivísticos. 
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INFORME DEL CONTRATISTA 

 
La suscrita LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO en calidad de contratista describe a continuación 
las actividades realizadas conforme a las obligaciones objeto del contrato así: 

 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 
 

1. Conocer, apropiar y aplicar los diferentes componentes de la Guía Metodológica de Metas de la 
Subdirección de Mercadeo y Operación de Servicios Archivísticos, específicamente el aparte 
correspondiente al proceso al cual sea asignado. 

Desarrollo 
 Se realizó actividad de socialización con la líder y la profesional asignada, sobre los parámetros 

establecidos para realizar Calidad de la Hoja de Control y fraccionamiento, se aclararon dudas y se 
indicó un lineamiento general sobre los últimos cambios para su aplicación, cierre y entrega final del 
producto. 

 
 

2. Conocer, apropiar y aplicar los diferentes componentes de la ficha técnica correspondiente al 
proceso al cual sea asignado.  

Desarrollo 
 En este proceso se dan a conocer los cambios y/o actualizaciones en la ficha técnica para los 

procesos realizados de Hoja de Control, calidad y fraccionamiento.  
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3. Realizar la organización documental (clasificación, ordenación, foliación, inventario) aplicando 

la tabla de retención documental, del proyecto asignado. 
Desarrollo 

 
 Se realiza Hoja de control de los periodos TRD 1 cajas 101 y 102  TRD 2 cajas 19 y 20 de 4547  

imágenes aproximadamente de la serie Historia Laboral del MEN. 
 
 
 
 
 
 
 
 

| 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 Se realiza CALIDAD período 9 TVD cajas 159, 196, 311 Y 312 de 2393 PDF de historias laborales 

del ministerio de educación nacional MEN.  
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 Se realiza fraccionamiento período 9 TVD cajas 159, 196, 311 Y 312 de 4369 PDF de historias 

laborales del ministerio de educación nacional 
 

 

4. Conocer, apropiar y aplicar el proceso de digitalización de acuerdo con la ficha técnica del 
proceso al que sea asignado. 

Desarrollo 
 Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado 

por los lideres. 
 

5. Realizar el punteo, limpieza y consultas del proyecto de conformidad con la ficha técnica del 
proyecto al que sea asignado. 

Desarrollo 
 Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado 

por los lideres. 
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6. Realizar levantamiento de información, medición puntual de volúmenes documentales en 

archivos de gestión y central, levantamiento de muestra en aspectos de conservación y 
archivísticos del proyecto asignado. 

Desarrollo 
Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado por 
los lideres. 

 

7. Llevar a cabo el levantamiento de registros de inventario documental conforme a los 
lineamientos establecidos en el plan de dirección del proyecto asignado. 

Desarrollo 
 Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado por 

los lideres. 
  

8. Realizar todas las actividades logísticas y operativas para la disposición de los documentos, de 
acuerdo con proceso que sea asignado. 

Desarrollo 
 En este mes no fue requerida esta obligación por asignación a otros compañeros. 

  
 

9. Entregar los productos con calidad, y acoger con rapidez y celeridad las recomendaciones y 
solicitudes de corrección realizadas por el supervisor o quien este designe. 

Desarrollo 

 Se realiza Calidad de registro de Hoja de control períodos 9 y 10 de 3638 imágenes de la serie 
Historia Laboral de MEN.  
 

 Se realiza la actividad con los lineamientos adecuados para ejecutar en los procesos y teniendo en 
cuenta cada observación dictada por la supervisora y líder para garantizar la satisfacción y calidad 
del producto final. 

 Se realiza corrección de hojas de control luego de la revisión por parte de calidad. 
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10. Realizar los desplazamientos a los lugares fuera de la ciudad indicados por la supervisión, 

cuando el proyecto asignado así lo requiera.  
 
 Se bajan las cajas de Programas educativos ubicadas en el piso 4 al 

primero. 
 Para la entrega, no me fue posible colaborar, por tener el hombro 

lesionado. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. En virtud de la confidencialidad de los documentos, se desarrollarán las actividades en el lugar 
donde se encuentren los documentos a intervenir, de acuerdo con las condiciones establecidas 
por la Entidad y el cronograma del proyecto al que sea asignado. 

Desarrollo 
 Esta actividad se desarrolla en las condiciones establecidas por la entidad AGN donde reposan los 

documentos a intervenir en Funza 
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12. En caso de que, en ejecución de las obligaciones derivadas de los contratos interadministrativos, 
el cliente haga devolución de las entregas, el contratista tendrá que realizar el ajuste de los 
productos entregados. 

Desarrollo 
 Esta actividad se realizará en conforme a lo establecido de cada proceso por lo tanto se realiza 

aseguramiento de calidad y ajustes necesarios. Que se encuentre en dichas actividades. 
 



Favor imprimir a doble clara 

PROCESO: Gestión Contractual GCO, Versión del formato 02, Página 1 de 3, formato vigente desde: 22-01-2020 
Este documento es fiel copia del original, su impresión se considera copia no controlada. 

 

 

 
INFORME DE SUPERVISIÓN A CONTRATOS O 

CONVENIOS 

 

GCO-FO-025 

 CERTIFICO BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO QUE: 
(Decreto 2271 junio 18 de 2009 y Art. 126-1 del E.T.) 

 
1. Los documentos soporte del pago de aportes obligatorios al Sistema Integral de Seguridad Social 

corresponden a los ingresos provenientes del contrato materia del pago sujeto a retención, 
número: _263_ de 2023_suscrito con el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado. 

 
2. El pago correspondiente a los aportes al Sistema Integral de Seguridad Social, se efectuaron así: 

 

Nombre EPS, AFP Y 
ARL 

Periodo de pago Valor Aporte para deducir de la 
Base de Retención en la Fuente 

FAMISANAR NOVIEMBRE 2023 $ 145.000 
PORVENIR NOVIEMBRE 2023 $ 185.600 

SURA NOVIEMBRE 2023 $ 12.200 
 

Nombre EPS, AFP Y 
ARL 

Periodo de pago Valor Aporte para deducir de la 
Base de Retención en la Fuente 

FAMISANAR DICIEMBRE 2023 $ 72.500 
PORVENIR DICIEMBRE 2023 $ 92.800 

SURA DICIEMBRE 2023 $ 6.100 
 

Se adjunta UNO (1) folio legible de la planilla de pago de aportes a la seguridad social. 

 
 
 
LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO 
CC 57429766 
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La suscrita DERLY ISAAC CAÑAVERAL en calidad de supervisora del contrato No. CTO 263 de 2023 
suscrito con LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO; certifica el cumplimiento a satisfacción de las 
actividades realizadas durante el mes de DICIEMBRE DE 2023, y realiza las siguientes observaciones 
conforme a lo estipulado por la Ley1474 de 2011 en su Capítulo VII, Artículos 83 y 84: 

 
• Obligaciones Nos. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 12. 

Observación: Como consta en lo expuesto por el informe del contratista, se han atendido a las 
directrices dadas por el supervisor y obligaciones del contrato para el período relacionado. Este 
informe se encuentra en la siguiente ruta: 
 
263-2023_LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO 

 

 

Igualmente, certifico que el contratista dio cumplimiento durante el período ejecutado, al pago de la 
totalidad de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensión, Riesgos Laborales, 
y/o aportes parafiscales de conformidad con las normas legales vigentes. 

 
(UNICAMENTE para el informe final diligenciar lo siguiente) 

 
Igualmente, certifico que el contratista durante la ejecución del contrato canceló por concepto de Salud 
$   797.500 , pensión $ 1.020.800   y riesgos Laborales $ 67.100, de conformidad con las normas legales 
vigentes, según consta en las planillas de pago que reposan en el expediente del contrato. 

 
Los aportes correspondientes al mes de diciembre es responsabilidad del contratista realizar el 
pago. 

 

Fecha de expedición del informe: 14 de diciembre de 2023 
 
 
 
 
   DERLY ISAAC CAÑAVERAL  

Profesional Especializado grado 9 
Subdirección de Mercadeo y Operación de Servicios Archivísticos.  
Supervisora del Contrato- 263 de 2023 

    Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado 
 

Proyectó: Liliana Concepcion Zarate Pajaro – Contratista No. 263 de Contrato.  
Revisó: Liliana Gámez Arévalo - Profesional – Contrato No. 228 de 2023    
Revisó: Nini Johanna Acosta – Apoyo a la supervisión del contrato – Contrato No. 338 de 2023  
Aprobó: Derly Isaac Cañaveral -Supervisora del Contrato 
Anexos: (3) Planilla de seguridad social, Certificado ARL, RUT  
Archivado: Oficina Asesora Jurídica - Serie Contrato

 

Firmado digitalmente por Derly Isaac Cañaveral 
Nombre de reconocimiento (DN): cn=Derly Isaac Cañaveral, 
o=Archivo General de la Nación, ou=Subdirección de 
Mercadeo y Operacion de Servicios Archivisticos, 
email=derly.isaac@archivogeneral.gov.co, c=CO



 

 

RUT  

 
 



 

 

Proceso: Gestión Financiera GFI Versión del Formato 01, Página: 1 de 1, formato vigente desde: 10-01-2020 

 ANEXO INFORME DE SUPERVISIÓN GFI-FO-16 

☐ 

☒ ☐ 

Señores 
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO 
Ciudad 

 
 
Yo, LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO, identificado con C.C. No. 57429766 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado, en ejecución del 
contrato No. 263 de 2023, bajo la gravedad de juramento me permito suministrar la siguiente información 
para efectos de la depuración de la base para el cálculo de retención en la fuente, de acuerdo al 
procedimiento establecido en los artículos 17 y 18 de la ley 1819 de diciembre 29 de 2016: 
1. Las deducciones a que tengo derecho y los valores pagados sin incluir intereses de mora al Sistema 

General de Seguridad Social en Salud, Pensión y A.R.L., del mes de NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 
DE 2023 realizado sobre una base mínima del 40% del valor que estoy cobrando, son: 

 

Planilla de Pago No. 67074786 – 67571464  
Aporte Obligatorio a Salud (Art.56 E.T) $185.600 

$ 72.500 
Aporte Obligatorio a Fondo de Pensiones (Art. 55 E.T.) $145.000 

$ 92.800 
Aporte Obligatorio a Riesgos Laborales (Ley 1562/2012) $12.200 

$ 6.100 
Aporte Voluntario a Fondos de Pensiones (Art. 126-1 ET)  

Fondo de Solidaridad Pensional  

Aportes con destino a cuentas AFC (ART. 126-4 ET)  

Pago por medicina prepagada, planes adicionales de salud y 
pagos por seguros de salud 

 

Por dependientes (Art. 387 ET)  

Intereses por préstamos de vivienda (en proporción a los meses 
certificados) 

 

Adjunto soportes del pago y deducciones solicitadas. 

2. Tengo dos o más trabajadores o contratistas, asociados a la actividad del contrato vinculados por al 
menos 90 días continuos o discontinuos: Si No 

 
3. Solicito se practique un valor de retención superior al calculado: Si No Porcentaje 

adicional para descontar    

En constancia de lo anterior, se suscribe en Bogotá, el 13 de diciembre de 2023 
 
 
 
 
 
 

LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO 
CC 57429766 

☒ 



 

 

 
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL NOVIEMBRE DE 2023 

  
 

 
 
 
 
 



 

 

PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL DICIEMBRE DE 2023 
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CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 14 de diciembre de 2023. 
 

 
1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD QUE GENERA EL INFORME: 

 
 

Contrato de prestación de servicios 263 de 2023, celebrado entre Liliana Concepción Zárate Pájaro y 
el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado. 

 
Prestación de servicios de apoyo a la gestión para realizar actividades de custodia y organización 
para el cumplimiento de contratos interadministrativos suscrito por el Archivo General de la 
Nación con entidades públicas y privadas del orden Nacional y/o Territorial. 
 
 

2. RESUMEN DEL INFORME: 
 
Se realizaron actividades archivísticas de organización documental tales como: clasificación, 
ordenación, inventario. 
 

 
                PROYECTO  

NUMERO DE 
OBLIGACION 

ACTIVIDAD 
REALIZADA TOTAL REALIZADO 

           MEN 3 CLASIFICACIÓN DE 
CARPETAS 163 

MEN 3 ORDENACIÓN DE CAJAS 19 

MEN 3 

LEVANTAMIENTO DE 
HOJAS DE CONTROL -

HISTORIAS LABORALES 
MEN 

 
 

27.846 
 
 

MEN 3 
CALIDAD HOJAS DE 

CONTROL -HISTORIAS 
LABORALES MEN 

 
6.031 

 

MEN 4 
FRACCIONAMIENTO 

HISTORIAS LABORALES 
MEN 

10905 

MEN 8 

DESPLAZAMIENTO DE 
CAJAS X300 DEL PISO 2 

AL 4 PISO DE LA 
PLATAFORMA 

420 
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3. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATISTA 
 

1. Conocer, apropiar y aplicar los diferentes componentes de la Guía Metodológica de Metas 
de la Subdirección de Mercadeo y Operación de Servicios Archivísticos, específicamente el 
aparte correspondiente al proceso al cual sea asignado. 

Desarrollo 
 Se realizó actividad de socialización con la líder y la profesional asignada, sobre los parámetros 

establecidos para realizar Calidad de la Hoja de Control y fraccionamiento, se aclararon dudas y 
se indicó un lineamiento general sobre los últimos cambios para su aplicación, cierre y entrega 
final del producto. 
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2. Conocer, apropiar y aplicar los diferentes componentes de la ficha técnica correspondiente al 

proceso al cual sea asignado.  
Desarrollo 
 En este proceso se dan a conocer los cambios y/o actualizaciones en la ficha técnica para los 

procesos realizados de Hoja de Control, calidad y fraccionamiento.  
3. Realizar la organización documental (clasificación, ordenación, foliación, inventario) 

aplicando la tabla de retención documental, del proyecto asignado. 
Desarrollo 

 
 Se realiza Hoja de control de los periodos TRD 1 cajas 101 y 102 TRD 2 cajas 19 y 20 de 4547  

imágenes aproximadamente de la serie Historia Laboral del MEN. 
 Se realiza CALIDAD período 9 TVD cajas 159, 196, 311 Y 312 de 2393 PDF de historias 

laborales del ministerio de educación nacional MEN.  
 Se realiza fraccionamiento período 9 TVD cajas 159, 196, 311 Y 312 de 4369 PDF de historias 

laborales del ministerio de educación nacional 
 

4. Conocer, apropiar y aplicar el proceso de digitalización de acuerdo con la ficha técnica del 
proceso al que sea asignado. 

Desarrollo 
 Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado 

por los líderes. 
 

5. Realizar el punteo, limpieza y consultas del proyecto de conformidad con la ficha técnica del 
proyecto al que sea asignado. 

Desarrollo 
Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado 
por los líderes. 
 

6. Realizar levantamiento de información, medición puntual de volúmenes documentales en 
archivos de gestión y central, levantamiento de muestra en aspectos de conservación y 
archivísticos del proyecto asignado. 

Desarrollo 
Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado 
por los líderes. 

7. Llevar a cabo el levantamiento de registros de inventario documental conforme a los 
lineamientos establecidos en el plan de dirección del proyecto asignado. 

Desarrollo 
Durante este periodo no se ejecutó esta actividad. Por estar desarrollando otro proceso asignado 
por los líderes. 
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 8. Realizar todas las actividades logísticas y operativas para la disposición de los documentos, 
de acuerdo con proceso que sea asignado. 

Desarrollo 
 Se realizó colaboración en el mes de enero, agosto y noviembre, para la entrega final no me fue 

posible colaborar con movimiento de cajas debido a lesión en el hombro izquierdo. 
 Entregar los productos con calidad, y acoger con rapidez y celeridad las recomendaciones 

y solicitudes de corrección realizadas por el supervisor o quien este designe. 
9. Entregar los productos con calidad, y acoger con rapidez y celeridad las recomendaciones y 

solicitudes de corrección realizadas por el supervisor o quien este designe 
Desarrollo 
 Se realiza Calidad de registro de Hoja de control períodos 9 y 10 de 3638 imágenes de la serie 

Historia Laboral de MEN.  
 
 Se realiza la actividad con los lineamientos adecuados para ejecutar en los procesos y teniendo 

en cuenta cada observación dictada por la supervisora y líder para garantizar la satisfacción y 
calidad del producto final. 

 Se realiza corrección de hojas de control luego de la revisión por parte de calidad. 
10.  Realizar los desplazamientos a los lugares fuera de la ciudad indicados por la supervisión, 

cuando el proyecto asignado así lo requiera.  
 
 Se bajan las cajas de Programas educativos ubicadas en el piso 4 al primero. 

11. En virtud de la confidencialidad de los documentos, se desarrollarán las actividades en el 
lugar donde se encuentren los documentos a intervenir, de acuerdo con las condiciones 
establecidas por la Entidad y el cronograma del proyecto al que sea asignado. 

Desarrollo 
 Esta actividad se desarrolla en las condiciones establecidas por la entidad AGN donde reposan 

los documentos a intervenir en Funza 
12.  En caso de que, en ejecución de las obligaciones derivadas de los contratos 

interadministrativos, el cliente haga devolución de las entregas, el contratista tendrá que 
realizar el ajuste de los productos entregados. 

Desarrollo 
 Esta actividad se realizará en conforme a lo establecido de cada proceso por lo tanto se realiza 

aseguramiento de calidad y ajustes necesarios. Que se encuentre en dichas actividades. 
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DOFA 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEBILIDADES
•Falto especificar en los contratos una planificación acorde a la 
identificación de tiempos y movimientos de los procesos de 
acuerdo con las actividades que se asignan en el proyecto, para 
así, establecer una proyección de las metas diarias que 
permitan entregar un producto a tiempo y con calidad.

OPORTUNIDADES
•Aprendizaje práctico en los procesos 
archivísticos de ordenación, clasificación 
de varias series docuemntales.

FORTALEZAS

•Acompañamiento y compromiso en la ejecución de 
los procesos archivísticos del proyecto.

•Identificación y seguimientos de las metas en la 
ejecución del proyecto. 

AMENAZAS

•Inconvenientes en la adquisición de recursos tangibles 
para realizar las actividades asignadas. Los 
computadores asignados no funcionan bien.

• Inconvenientes de accesibiidad al lugar de trabajo.
• Riesgo fisico, debido a la gran fluencia de trafico 

pesado en el lugar donde esta ubicada la  bodega. Muy 
peligroso cruzar la calle.
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4.1  Lecciones Aprendidas. 
 
El trabajo se orientó en la calidad del producto entregado y la satisfacción del cliente, a planear 
mejor mí tiempo para entregar el trabajo realizado. 
 

4.2  Recomendaciones. 
 
Definir métodos y/o metodologías para que los contratistas al firmar un contrato que se hace de 
manera individual con metas específicas también asuman su papel grupal en aspectos de 
responsabilidad, compromiso y apropiación de un proyecto, el cual tiene como finalidad entregar 
un producto terminado en ciertos tiempos y fechas estipulas durante la ejecución del mismo.  
 
Acompañamiento permanente de un profesional de calidad durante la ejecución del contrato, 
permitiendo así que tenga mayor conocimiento de las directrices y lineamientos técnicos, no solo 
al momento de realizar una entrega. 
 

4. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 
 
A continuación, realizar una relación de todos los pagos de Seguridad Social durante la ejecución 
del contrato: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

INFORME FINAL  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. CONCLUSIONES: 
 

 
Se logró culminar satisfactoriamente de acuerdo con los lineamientos técnicos, establecidos para 
la ejecución de las actividades archivísticas del proyecto. 

 
Fecha de expedición del informe: 14 del mes de diciembre 2023 
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MES 2023 SALUD (FAMISANAR) PENSIÓN 
(PORVENIR) ARL (SURA) 

Julio $ 145.000 $ 185.600 $ 12.200 
Agosto $ 145.000 $ 185.600 $ 12.200 
Septiembre $ 145.000 $ 185.600 $ 12.200 
Octubre $ 145.000 $ 185.600 $ 12.200 
Noviembre $ 145.000 $ 185.600 $ 12.200 
Diciembre $ 72.500 $ 92.800 $ 6.100 

TOTAL $797.500 $1.020.800 $67.100 
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