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INFORMATICA DOCUMENTAL
06/05/2024 Folios: 2

AR ONDOE |

Anexos: 0, Tipo Anexo: SIN ANEXO

E-2024-000289

Origen: 150/GDM/GERENCIA ADMINISTRATIVA

Destinatario: LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO

Asunto: CERTIFICACION LABORAL

En mi calidad de Representante Legal, me permito

CERTIFICAR

Que la senora LILLANA CONCEPCION ZARATE PAJARO identificada con cédula de
ciudadania No 57.429.766, presta sus servicios a la organizacion tal como se

describe a continuacion:

CARGO: TECNOLOGO DE PROYECTO
FECHA INGRESO: SEPTIEMBE 25 DE 2023
FECHA DE TERMINO: ABRIL 30 DE 2024

TIPO DE CONTRATO: OBRA O LABOR

FUNCIONES:

1. Prestar apoyo en la aplicacion de instrumentos archivisticos como las Tablas de
Retencion Documental (V1, V2, V3y V4.) Tabla de Valoracion Documental -=TVD

(versiones) y demds, en los Archivos.

2. Prestar apoyo permanente en la creacidn expedientes y/o unidades de
documentales simples y complejas, readlizando la organizacion de los
documentos de archivo (clasificacion, ordenacion, perfilacion, foliacién,
descripcion base de datos ISAD-G (Normatividad del Archivo General de la
Nacion y Entidad), levantar inventarios, diligenciar hojas de conftrol, rotulacion

(cajas y carpetas), e insertar y reinsertar documentos
correspondientes a los Archivos de la Enfidad.

en las carpetas

3. Embalar, trasladar, consultar y recuperar documentos e informacion mediante
las bases de datos de transferencias o fraslados de la documentacion de los

Archivos de Gestidon y/o Central.

4. Apoyar las actividades de punteo, enfrega, recepcion, devolucion,
administracion y custodia de los Archivos de la Entidad, con el objetivo de hacer
mds eficiente el proceso de organizaciéon en todas sus fases para la

conformacion de expedientes.

@ Dieccion:v. 93 #5198, Bogotd - Colombia www infodoc.com.co



9.

Aplicar los procesos y procedimientos establecidos para la preservacion vy
conservacion de los documentos de la Entidad, ejecutando sobre los
documentos afectados los procesos relacionados con los primeros auxilios.
Apoyar el proceso de ubicacion de las unidades de almacenamiento de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, y demds documentos en los
diferentes estantes / archivadores de la Entidad.

Corregir durante la vigencia del contrato las inconsistencias o errores que se
detecten en la aplicacidon de los procesos archivisticos de organizacion y
digitalizacion, a fin de que se cumpla con todos los requerimientos técnicos
establecidos, durante toda la vigencia del contrato.

Velar por la debida conformacion del expediente de cada una de la(s) serie(s)
y/o subserie(s) que serdn sujetas a intervencion documental, de acuerdo con las
normas archivisticas.

Aplicar el auto confrol de calidad a la organizacion e intervencion de los
archivos para el aseguramiento de la documentacion asignada.

10.Aplicar control de calidad a la claosificacion, ordenacion y descripcion

documental relacionada con los expedientes como producto total terminado.

11.Velar por el adecuado manejo de los insumos entregados por la Entidad, para

la ejecucioén del proceso de organizacion (mobiliario, elementos, entre otros).

12.Realizar la recepcioén, radicacion y patinaje de las comunicaciones que ingresan

y escalamiento de las mismas a los puntos de contacto establecidos segun maitriz
de clasificacion.

13.Prestar los servicios de manera permanente en el horario y la produccion

establecida.

14.Las demds que le sean asignadas por el supervisor del contrato.

La presente certificacion es expedida en Bogotd D.C, a solicitud del interesado a
los seis (06) dias del mes de mayo de 2024.

Cordialmente,

WILFRED MEDINA
REPRESENTANTE LEGAL
Informdtica Documental SAS NIT 830.083.523-7
TV. 93 #51-98 Edificio Parque Empresarial Puerta del Sol
Ed. Prana, Oficina 210 Teléfono: 7426745-7442689- 3138710126

P&gina 2 de 2
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LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA QUE:

LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO, identificada con C.C 57.429.766; ha
suscrito el siguiente contrato de prestacion de servicios con el Archivo General de
la Nacién de conformidad con los archivos que reposan en la Entidad:

RCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE

Nombre de la entidadpALACIOS PRECIADO

contratante NIT: 800128835-6
Direccion Carrera 6° No. 6-91
Teléfono 3282888

Ciudad Bogota D.C.

Estado del contrato TERMINADO
NUmero del contrato [|263-2023
\Valor inicial del

$12.360.000
contrato
Adicion $1.236.000
VValor total ejecutado |[$ 13.596.000
Prorroga Quince (15) dias
P[azo t'o,tal de Cuatro (4) Meses y veintisiete (27) dias
ejecucion
Fecha de inicio 19/07/2023

Fecha de terminacién [15/12/2023
Prestacion de servicios técnicos para efectuar

actividades archivisticas de organizacion, digitalizacion,
diagnéstico integral, conservaciéon, aseguramiento de
calidad e Inventario documental, asi como las

Objeto actividades derivadas de cada proceso en el marco de
los contratos interadministrativos suscritos por el Archivo
General de la Nacion con entidades publicas y privadas
del orden Nacional y/o Territorial SMO7

Obligaciones 1. Conocer, apropiar y aplicar los diferentes componentes

especificas de la Guia Metodolégica de Metas de la Subdireccion de

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado

Direccién: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia Pagina | 1
Teléfono: (+57) 601 328 2888

Fecha: 14-06-2023 V:01 GDO.FO-01
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Mercadeo y Operacidon de Servicios Archivisticos,
especificamente el aparte correspondiente al proceso al
cual sea asignado.

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

3. Realizar la organizacion documental (clasificacion,
ordenacion, foliacion, inventario) aplicando la tabla de
retencion documental, del proyecto asignado.

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

5. Realizar punteo, limpieza y desinfeccion puntual y en
masa, procesos de conservacion, diagndéstico del estado
de conservacion de la documentacion y consultas de
conformidad de la ficha técnica del proyecto al que se
asignado.

6. Realizar levantamiento de informacién, medicion puntual
de volumenes documentales en archivos de gestion y
central, levantamiento de muestra en aspectos de
conservacion y archivisticos del proyecto asignado.

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

8. Realizar todas las actividades logisticas y operativas
para la disposicion de los documentos, de acuerdo al
proceso que sea asignado.

9. Entregar los productos con calidad, y acoger con rapidez
y celeridad las recomendaciones y solicitudes de
correccién realizadas por el supervisor 0 quien este
designe.

10. Realizar los desplazamientos a los lugares fuera de Ig|
ciudad indicados por la supervision, cuando el proyecto
asignado asi lo requiera.

11. En virtud de la confidencialidad de los documentos, se

desarrollaran las actividades en el lugar donde se
encuentren los documentos a intervenir, de acuerdo

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado

Direccién: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia Péagina | 2
Teléfono: (+57) 601 328 2888

Fecha: 14-06-2023 V:01 GDO.FO-01
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12.

con las condiciones establecidas por la Entidad y el
cronograma del proyecto al que sea asignado.

En caso de que, en la ejecucion de las obligaciones
derivadas de los contratos interadministrativos, el
cliente haga devolucion de las entregas, el contratistal

entregados

tendr& que realizar el ajuste de los productos

La informacién antes relacionada, se certifica segun los informes de supervision y el

expediente contractual.

Que, por tratarse de contratos estatales de prestacion de servicios, de conformidad con el
numeral 3° de articulo 32 de la Ley 80 de 1993, estos contratos en ningln caso generan

relacién laboral, ni prestaciones sociales.

Se expide en Bogota D.C., a los ocho (8) dias del mes de marzo 2024.

MARGARITA CECILIA JmeanaCeoiin smmera
ARRIETA RAMIREZ  RAMIREZ

Fecha: 2024.03.12 08:41:40 -05'00'

MARGARITA C. ARRIETA RAMIREZ
Jefe Oficina Asesora Juridica

Archivos adjuntos: (1)
Proyect6: GRACIELA IZQUIERDO NAVARRO / OAJ- Técnico

Revis6: MARGARITA C. ARRIETA RAMIREZ / OAJ Jefe (E) Oficina Asesora Juridica
Archivado en: 11071108

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Direccién: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 328 2888

Fecha: 14-06-2023 V:01 GDO.FO-01

Pagina | 3
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SOCIEDAD DE ACTIVOS ESPECIALES

A QUIEN PUEDA INTERESAR

LA SOCIEDAD DE ACTIVOS ESPECIALES SAE SAS
NIT. 900265408-3

CERTIFICA:

Que la sefiora LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO identificada con cedula
ciudadania No. 57.429.766 de Santa Marta, quien suscribi6 el contrato de Prestacion de
Servicios No. 121-2022, cuyo objeto es: Prestar los servicios operativos al Grupo
Interno de Trabajo de Archivo y Correspondencia de la Sociedad de Activos
Especiales SAS, para la intervencién documental de los documentos producidos
por la Gerencia de Sociedades Activas que permitan cumplir con las disposiciones
legales y técnicas vigentes expedidas por el Archivo General de la Nacion.

Fecha de Suscripcidon Contrato: 30 de diciembre de 2022
Fecha de Inicio de Ejecucion: 03 de enero de 2023
Fecha de Terminacion: 03 de julio de 2023

Plazo de ejecucion del contrato ejecutado por el contratista: 6 meses

Valor contrato: DIECINUEVE MILLONES OCHENTA MIL TREINTA PESOS M/CTE
($19.080.030), incluyendo todos los impuestos, tasas, y contribuciones a los que haya
lugar. Los recursos requeridos se encuentran amparados en la Disponibilidad
presupuestal No. 514 por valor de $3.180.005 para la Vigencia 2022 y Disponibilidad
presupuestal No. 120 por valor de $15.900.025 para la Vigencia 2023, expedidos el 9 de
diciembre del 2022

Se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., a los treinta (30) dias del mes de
junio de 2023.

Jobo cargie Larns

JULIO ENRIQUE LATINO GARCIA
GERENTE DE CONTRATOS SAE SAS

ELABORO: Maria Teresa Manzano Borja\%’

Direccion General: Carrera 7 # 32-42 Centro Comercial San Martin Local 107 - PBX 7431444
Cali: Carrera 3 No. 12 - 40 Piso 12 Centro Financiero La Ermita - PBX 4893768

Ay T 2 Medellin: Carrera 43A No. 14-27 Of. 901 Edificio Colinas del Poblado- Tel. 6040132
PLR/ g.fr; Barranquilla: Carrera 57 No. 99 A - 65 Of. 1601 Torre Sur Centro Empresarial Torres del Atlantico - Tel. 3855089
et NS/ Linea Gratuita Nacional: 01 8000 111612 - atencionalciudadano@saesas.gov.co - Www.saesas.gov.co
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Staffing www.staffing.com.co

TEMPORAL S.A.S.
NIT: 860,030,811
CERTIFICA QUE:

ZARATE PAJARO LILIANA CONCEPCION, identificado(a) con Cédula de
Ciudadania No. 57,429,766, ingresé a laborar al servicio de la empresa desde el dia
06 de Octubre de 2021 hasta el dia 23 de Marzo de 2022, mediante un contrato a
Obra o Labor en las instalaciones de DOCUMENTOS INTELIGENTES S.A.S,
desempefiando el cargo de TECNICO DE ARCHIVO con una asignacion basica
mensual de $ 1,600,000 con susbsidio de transporte segun ley.

Esta certificacién se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C a los31 dias del
mes de Marzo de 2022.

Cordialmente,

R

ELIZABETH CUEVAS
COORDINADORA DE NOMINA



Nombre: Certificado Fecha: febrero

SERVI SoFTs.A, [E " 1

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN coLowpia | COdigo: | Version: | Pagina: 1de

0001 0002

Bogota

A QUIEN INTERESE

CERTIFICAMOS

Que el (la) Sefior (a) ZARATE PAJARO LILIANA CONCEPCI
Identificado (a) concédula No. 57,429,766
Laboré en nuestracompania
Desde el 21 de Julio de 2020
Hasta el 23 de Abril de 2021
Desempenando el cargo de: TECNICO DOCUMENTAL
Con un contrato: Obra o labor contratada

Desempenando las siguientes funciones:

1

(] ONO O~ W

. Lider de linea en cada uno de las fases del proceso de organizacion documental
2.

Preparacion y presentacion de informes de produccion diaria y mantener comunicacién directa con el
Gerente del Proyecto.

. Manejo, seguimiento y control de personal asignado a la linea para el cumplimiento de metas.
. Identificacion y Clasificacion documental

. Ordenacion de acuerdo con la tabla de retencién documental TRD

. Foliacién documental

. Intervencién preventiva y de primeros auxilios a los documentos y Proceso de depuracion.

. Descripcion documental FUID normalizada de conformidad con la norma ISAD G para el

levantamiento de inventarios en estado natural.

. Preparacién y rotulacién fisica de las diferentes unidades de almacenamiento y conservacién objeto

del proceso de intervencion.

10. Formulacion y ajustes de formatos para la combinacion de correspondencia y generacion de

rétulos de cajas y de carpetas.

Atentamente,

—- ———
I —

ANGIE S. PINEDAP.
RECURSOS HUMANOS

Funcion Elaboré Reviso Aprobé
Responsable y Cargo ANGIE PINEDA
Firma AUX RRHH

Cra. 47 E No. 78 C Sur - 74 PBX: (4) 416 0055 - Medellin

Cra. 19 B No. 83 - 02 Of. 207 Tel: (1) 617 1363 - Bogota
800.240.660-2



Nombre: Certificado Fecha: Julio de

SERVI SOFT s. A. Laboral 2016

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN coLompla | Codigo: | Version: | Pagina: 1 de 1
0001 0001

Bogota,

A QUIEN INTERESE

CERTIFICAMOS

Que la sefiora, ZARATE PAJARO LILIANA CONCEPCION con cédula de

ciudadania N° 57429766 quien labord en nuestra compafiia desempenando el cargo
de AUXILIAR DE ARCHIVO, con un contrato por obra o labor en las siguientes

fechas:

Desde 11 de enero de 2020 hasta 23 de marzo de 2020: Labord

Desde 24 de marzo de 2020 hasta 17 de junio de 2020: Suspensién por pandemia
Covid-19 (dado el asilamiento preventivo en la ciudad de Bogota y posterior decreto
nacional 457 del 22 de marzo de 2020)

Desde 18 de junio de 2020 hasta 04 de julio de 2020: Laboro

Desempenando las siguientes funciones:

e Recibir, revisar, actualizar y controlar registros fisicos.
o Clasificacion de los expedientes, Digitalizacion.
e Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Atentamente,

.PINEDAP.

Recurso Humano.

Funcién Elaboré Revisé Aprobé
Responsable y Cargo ANGIE PINEDA
Firma AUX RRHH

CRA. 47 E N° 78 C Sur - 74 PBX: 3780423 MEDELLIN
CRA. 19 B N° 83 02 OF. 207 PBX: 617 13 63 FAX: 617 13 98 BOGOTA
Web: www.servisoft.co
NIT. 800.240.660-2


http://www.servisoft.co/

Nombre: Certificado

Fecha: Julio de

DI Laboral 2016
SERVI SoFT S.A.
Lideres en Tecnologia Informatica gg&igm ggﬁiém Pagina: 1 de 1

Bogota, 23 de Enero de 2017

A QUIEN INTERESE

CERTIFICAMOS

Que la sefiora, LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO, con cédula de
ciudadania N° 57.429.766 quien laboré en nuestra compaiiia desde 24 de Agosto
de 2016 hasta el 31 de Diciembre de 2016, desempefiando el cargo AUXILIAR

DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

DOCUMENTALES,

ORGANIZACION Y DIGITALIZACION, con un contrato a término Fijo.

Atentamente,

ANGIE STEFANIA PINEDA PENA
Oficina de Recursos Humanos

[ Funcién Elabord Revisé

Aprobd

Tesmnsable y Cargo

Firma

CRA. 77 B No. 45 G 61 TELEFONOS: 416 00 55 ~ 416 22 29 FAX: 416 00 55 EXT.102 MEDELLIN, COLOMBIA
NIT. 800.240.660-2




UNION TEMPORAL DOCUMENTAL JPC-KMP 2019
NIT. 901.314.814 -5

LA SUSCRITA REPRESENTANTE DE LA UNI6N TEMPORAL

CERTIFICA QUE:

La Sefiora LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO persona natural, mayor de edad,
identificada con la cedula de ciudadania No. 57.429.766 expedida en Santa Marta, estuvo
vinculado con el proyecto LICITACION PUBLICA JEP -LP-005-2019; (Contrato No. JEP-254-
2019, Celebrado con la JURISDICCCION ESPECIAL PARA LA PAZ. OBJETO: “PRESTAR
LOS SERVICIOS DE ORGANIZACION, DIGITALIZACI6N, DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO DE GESTION Y LA DIGITALIZACION DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES DE
LA JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ” vy mediante Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales desde el dia 29 de Septiembre de 2019 hasta el dia 31 de Diciembre
de 2019. Labor que realizé de manera independiente, autbnoma y autogestionaria, como
TECNICO DE ARCHIVO. Gestion dentro de la cual se convino el desarrollo y ejecucion de los
siguientes productos contractuales:

1. Realizar el levantamiento del inventario documental en estado natural formato FUID
(formato Unico de inventario documental) de los archivos que se reciben de las
dependencias para el proceso de intervencion

2. Preparar fisicamente los expedientes o carpetas recolectadas en cada dependencia
de la entidad (almacenar los documentos ordenados en los expedientes y carpetas
que conforman la serie o subserie que se esta organizando).

3. Ordenar los documentos, por tipos documentales de manera que se evidencie el
desarrollo de los tramites, respetando el principio de orden original.

4. Organizacion de los archivos de gestion conforme a la Ley General de archivos en
Colombia, Ley 594 de 2000 y lo estipulado en los acuerdos 042 de 2002, Acuerdo
005 de 2013 y Acuerdo 002 de 2004

5. velar por la seguridad de los documentos recibidos en cada area de la entidad,

6. Prestar el servicio de consulta y préstamos de los documentos recibidos en cada
area de la entidad.

7. Labores de digitalizacién de expedientes.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado profesional a los quince dias (15)
dias del mes de Enero de 2.020.

Cordialmente;

* \
Soena Cuew .
SONIA CUERO MURILLO
Representante Legal
UNISN TEMPORAL DOCUMENTAL JPC —KMP 2019
NIT. 901.314.814-5

Direccién. Carrera 5 No. 67-68, tel. 7522651, Cel. 3105696326
Email. socumu@qgmail.com
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LA SUSCRITA DIRECTORA NACIONAL DE GESTION HUMANA

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A

CERTIFICA QUE:

Con la revision de los soportes documentales que reposan en el archivo de Gestion Humana de
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. con Nit 900.062.917-9, se encontrd que el sefior(a)
ZARATE PAJARO LILIANA CONCEPCION, identificado(a) con la cédula de ciudadania N°
57.429.766, ha suscrito con esta entidad los contratos laborales que se relacionan a continuacion:

VIGENCIA i
VINCULACION LABORAL CARGO SALARIO
DESDE HASTA
CONTRATO DE TRABAJO A TECNICO NIVEL 1
2019/02/19 | 2019/08/18 TERMINO FLJO ROL ARCHIVO $ 828.116

Desempeifi6 las siguientes funciones de Técnico Nivel 1/ Rol Archivo:

1

o0

. Aplicar y preparar la documentacion en atencion al acuerdo No. 042 de 2002 y el acuerdo 002 de

2014 del AGN, las normas que lo modifiquen y demds normativa vigente que rige la materia y las
normas vigentes para Archivos de Gestion y Fondos Acumulados.

. Conformar los expedientes que le sean asignados por el coordinador del proyecto y realizar su

custodia de acuerdo a las metodologias y capacitacion suministrada al iniciar el contrato.

. Conformar los expedientes, aplicar acuerdo N°042 de 2002 y el acuerdo 0002 de 2014, marcar las

unidades documentales de acuerdo a las indicaciones que le sean impartidas.

. Conformar y transferir al tecndlogo en archivistica los soportes que evidencian la realizacion de los

procesos de organizacion de la documentacion objeto del proyecto de acuerdo a los tiempos establecidos
por la direccion del proyecto.

. Cumplir con los indicadores de gestion minimos establecidos por la direccion del proyecto para

cada uno de los procesos (ordenacion, foliacion, rotulacion y elaboracion de inventarios).

. Ordenacién: 0.3 metros lineales diarios.
. Foliacion: 7.000 folios diarios.
. Inventario: 250 registros diarios (Un registro comprende el diligenciamiento de los campos del

FUID por carpeta y/o unidad de conservacion).

» Cédigo postal: 110911
Diag. 25G # 95A - 55, Bogota D.C.
Linea Bogota: (57 - 1) 472 2000

Linea Nacional: o1 8000 111 210 @ r‘iNT|C ; @ m
WWW.4-72.COM.COo . L 5 i e
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10.Cumplir diligentemente con las actividades y cronograma asignados por parte de la direccién
del proyecto.

11.Diligenciar adecuadamente los instrumentos de recoleccion de informacion FUID.

12.Mantener comunicacidn directa con el tecndlogo en archivistica en pro de la buena gestion
y desarrollo de sus funciones y del proyecto.

13.Participar en la reorganizacion del espacio fisico.

14.Presentar al tecndlogo en archivistica la relacion de los documentos a eliminar de acuerdo
con lo contemplado en la Tabla de Valoracion y Retencion Documental y conforme a lo
indicado por la direccion del proyecto.

15.Realizar el control de calidad de acuerdo con los tiempos y la forma de verificacion establecida
para tales fines.

16.Solicitar apoyo y verificar en forma permanente la aplicacion de las tablas de valoraciéon y
retencion documental.

17.Cumplir con los horarios indicados (dentro de la jornada laboral ordinaria) y la asignacion de
puntos de trabajo dentro de la ciudad en la que sea contratado.

18.Portar y utilizar los implementos de seguridad industrial suministrados por SPN durante la
jornada laboral.

19.No difundir ni proporcionar informacidn del cliente a terceros sin que exista autorizacion
expresa de la direccion del proyecto.

20.Las demas impartidas por la direccion del proyecto que se requieran para la correcta ejecucion
del mismo.

Para confirmar los datos de los certificados favor comunicarse al niumero telefonico 4722005
extenciones: 1978, 1624, 1626, proceso de Gestion Humana, horario de atencion lunes a viernes
de 08:00 am a 05:00pm.

La presente se expide a solicitud del interesado, a los veintisiete (27) dias del mes de agosto de
dos mil diecinueve (2019).

Cordialme

Revisé: Alexander Rojas Castellanos ~Lider de Procesos Nivel I -Administracién, de Personal y Némina. 1
» Cédigo postal: 110911

Diag. 25G # 95A - 55, Bogota D.C. ! -
Linea Bogota: (57 - 1) 472 2000 il »
Linea Nacional: o1 8ooo0 111210 @ riNTlc : i m
) R ] - | Cotcadon
]

WWWw.4-72.cOmM.Co
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LA SUSCRITA DIRECTORA NACIONAL DE GES TION HUMANA

SERVICIOS POSTALES NAC/ONALES S.A

ASUNTO: CERTIFICADO -

Por la presente, informamos de que ZARATE PAJARO LILIANA CONCEPCION,
identificado(a) -con cedula de ciudadania No57.429.766 de Santa Marta, ha realizado
sus practicas de TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL, para la empresa
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., Nit 900.062.917-9, durante el siguiente
periodo: inicio el dia 21 de Enero de 2016 hasta el dia 20 de Julio de 2016, para un
total de 1000 horas de préctica.

Durante este tiempo ha realizado las siguientes funciones en el Proyecto ARCHIVO,
dejando buena imagen y desempefio excelente.

e Llevar a cabo el proyecto de creacién del archivo central de puntos de venta
ubicados en Bogota.

e Recibir documentos y fondo acumulado para archivar, depurar, organizar y
controlar el archivo Central y archivo de Gestién de acuerde = las normas vigentes
y las politicas de la empresa, foliar, rotular carpetas, marcar cajas de archivo
de acuerdo al serial establecido, seccién y secuencia.

e realizar inventarios de archivos para la evacuacién de documentos inactivos y/o
documentos que han caducado.

e« manejo de las TRD (Tablas de Retencién, Documental), Elaborar informes
periddicos de las actividades realizadas.

« Clasificar el material para archivar, servicio de préstamo de informacion y
consulta a los usuarios y velar por la conservacién y mantenimiento de la
documentacion.

e Administrar tecnologias de la informacién; diligenciar de los diferentes formatos.

La presente se expide a los VeintiGin (21) dias del mes de Julio de Dos Mil Dieciséis
(2016).

Cordialme
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g CORBULTORES S5

Correo: gerencia@cigemconsultores.com

CERTIFICACION

La empresa UNION TEMPORAL BLUEONE CIGEM, identificada con Nit:
901.122.087-2 Certifica que LILIANA CONCEPCION ZARATE PAJARO
identificada con cedula de ciudadania No. 57.429.766 de Santa Marta, laboro con
nosotros desde el 01 de agosto de 2018 al 24 de diciembre de 2018 como Técnica
en Archivo, devengando ingreso mensual de $1.500.000, con contrato de
prestacion de servicios independientes, desempefiando las siguientes funciones:

e Acompafiamiento a la linea de produccién del proyecto de la Secretaria de
Educacion.

e Aseguramiento del cumplimiento de las metas de produccion establecidas.

¢ Presentacién de informes de produccién a la direccidn del proyecto.

e Acompafiamiento técnico al grupo de auxiliares de la linea de produccién.

Esta certificacion se expide a solicitud de la interesada en Bogota D.C, a los 18 dias
del mes de enero de 2019.

Atentamente,

JIMMY YESID GALINDO NAVARRO
Representante Legal (S)
Correo: gerencia@cigemconsultores.com

UNION TEMPORAL BLUEONE CIGEM., Bogotd D.C., Calle 122 N.2 18-50 Oficina 102.
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Tecnologia e informacion

Bogota, 17 de diciembre de 2018

A QUIEN INTERESE

Certificamos que el (la) sefior(a) LILIANA COCEPCION ZARATE PAJARO, con
cédula de ciudadania No. 57.429.766, labord en nuestra Empresa TEGUIA
LOGISTICA E INFORMACION S.A.S con NIT 900097672-0 desde el 11 de
diciembre de 2017 hasta 31 de julio 2018, desempefidndose en el cargo de
TECNICO DE ARCHIVO. Vinculado por contrato obra o labor, con una asignacion
basica mensual de Setecientos Ochenta y Un Mil Doscientos Cuarenta y Dos Pesos
($781.242), con las siguientes funciones:

¢ Depuracion de la documentacion.

 Ordenar cronolégicamente.

¢ Foliar los documentos del archivo.

¢ Eliminacidén de materiales metdlicos.

¢ Rotular,

¢ Indexacion de informacién.

e Digitalizar.

¢ Cargue y descargue de documentos

e Cumplir con los objetivos, procesos y procedimientos del sistema de
integrado.

¢ Usar de manera correcta las herramientas y elementos de proteccién personal
entregados.

¢ Informar a sus jefes de manera inmediata sobre situaciones que pudieran
generar peligro o riesgo para su seguridad y salud en la ejecucién del trabajo.

La presente se expide a solicitud del interesado, a los diecisiete (17) dias del mes de
diciembre de 2018.
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Tecnologra e informacio:

NIT. 900.097.672

RO G.
Lider §e Rec Ursos humanos. ]
TEGUIA LOGISTICA E INFORMACION S.A.S.

Elaboro: .Jes;sika B.

Carrera 127 No. 22G-28 Bodegas 11 y 27
Agrupacion Industrial La Esperanza

PBX: 57(1) 7451912/ 57(1) 745 1913
Bogotd - Colombla




Bogota

PROCESOS B SEEVICIODS

D.C., 25 de enero de 2018

Sefiores
A QUIEN INTERESE

Ciudad

ASUNTO: CERTIFICACION -~

Por medio de la pres'é'nt'e me permito certificar que la ‘sefiora LILIANA' CONCEPCION ZARATE
PAJARO, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.429.766 de Santa Marta se encontré

vincula

da laboralmente: con esta compafiia en virtud del contrato de trabajo a termino fijo,

desempefandose coma Técnico de archivo desde el dia 17 del mes de mayo de 2017 hasta el dia
06 del mes de diciembre de 2017,

Desempefiando las siguientes funciones:

1. Respuesta de requerimientos por parte del cliente -

2.

W

o™

10.

11

Recibir y entragar el-archivo de la dependencia a la cual fue asignado suscrito por guien
delegue EL EMPLEADOR.

Apovyar el proceso de cargue y descargue de cajas para los diferentes procesos

Realizar labores de procesamiento técnico de documentos como son: Recibo de inventario,
clasificacién de la documentacion; recepcidn, alistamiento y organizacién de documentos,
depuracion de documentos, foliacion, encarpetado de documentos, rotulacién, descripcion
de los documentos (digitar el inventario documental), procesamsento Técnico Documental
completo, ¢reacion y actualizacion de expedientes, levantamiento y traslado de cajas de
archivo para su correspondiente almacenamiento y ubicacidn fisica, preparacion, recepcion
y cotejo de las transferencias documentales primarias y secundarias.

Realizar las actas de eliminacidn de documentos siempre que se realice dicha labor.
Mantener un nivel de calidad del 100% en la ejecucion de su trabajo.

Dar cumplimiento a.los planes de trabajo programados dentro de las fechas establecidas,
segun corresponda.

En caso de presentarse reprocesos por mala calidad, estos deberan ser corregidos por EL
EMPLEADOR dentro de los dos {2) dias siguientes de haber sido informado el error o
anomalia con el fin de no afectar los planes de trabajo.

Programar diariamente su trabajo.

Aplicar en todo momento las Tablas de Retencion Documental que le sean indicadas por EL
EMPLEADOR, con base en las normas archivisticas expedidas por el Archivo General de la
Nacién. :

Observar r:gurosamente las normas y funciones que sean sefialadas por el EMPLEADOR

Carrera 50 No. 130 - 49, Tel. 7442498
Bogota D.C.
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PROCELDn: (A HERPVIIOS

parala reahzacnon 'de su labor. :

Mantener su compostura en las instalaciones del EMPLEADCR y durante el horario laboral.
Cuidar permanentemente los intereses del EMPLEADOR,

Ejecutar sus labores y mantener sus relaciones personales en completa armonia y
comprensién con sus superiores y compafieros de trabajo.

El trabajador se compromete a mantener una buena imagen. En consecuencia, no podra
utilizar jeans ni tenis durante la jornada faboral.

Las demds que lé sean indicadas por el EMPLEADOR de conformidad con las necesidades
del servicio.

Responder por:el cumphmlento y apoyo de los procesos operatwos técnicos y de las
obligaciones administrativas,

brindar apoyo en la realizacién de las actividades y demds tareas tendientes a la ejecucién del

contrato

Se expide en la ciudad de Bogoté D.C. a los 25 dias del mes de enero del afio 2018 de conformidad
-con el articulo 57, numeral 7 del C.S.T. ' ’

Cordialmente,

Procesos y Servicios S.A.S. ..
NIT. 830.102.216-3

- Carréra 50 No. 130 - 49, Tel, 7442498
Bogota D.C.



T ACTIVOS

El calernto humano es nuestro major recurso

NIT: 860.090.915

CERTIFICACION

Que la Sefora ZARATE PAJARO LTILTANA CONCEPCION

identificada con Cedula De Ciudadania numero

57,429,766, laboro en nuestra empresa a partir del 02

de Febrero de 2017 hasta el 10 de Abril de 2017,

mediante un contrato de trabajo por el termino que dure
la OBRA O LABOR, y en ejercicio del mismo fue asignada

como trabajadora en misidén a la usuaria COLVATEL S.A.

ESP, desempefidndose en el cargo de AUXILIAR TECNICO DE

ARCHIVO (ALCALDIAS) <con una asignacion mensual de

OCHOCIENTOS MIL PESOS ($800,000) .

La presente certificacidén se expide en Bogotd, a
solicitud de la interesada a los 17 dias del mes Abril
de 2017 con destino a QUIEN INTERESE.

S

MARIA ELENA GUARIN ARIAS
GERENTE GENERAL

Atentamente,

LM: COLVATEL S.A. EsPp - - 1059056

NOTA: La presente certificacidén no es valida para Embajadas,
Consulados, ni para diligencias judiciales.

BOGOTA CALLE 70 No. 9-32 PBX: 5940500 Servicio al Cliente 5940530 Fax: 5940500 opcion 2

Favor confirmar la veracidad de esta certificacién, comunicandose a nuestra Linea de Servicio al Cliente 5940530 opcién 3, citando el nimero de
requerimiento: 13255037
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