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Contrato / Convenio No. 304-2025 

Tipo de Contrato / Convenio:           

Prestación de Servicios  ☒      Compraventa   ☐      Suministro  ☐       Obra  ☐ 

Otro   ☐  Cuál? ___________________ 

Nombre del Contratista o Entidad: 

CLAUDIA PATRICIA PINZÓN OTÁLORA 

Tipo de identificación: Cedula de ciudadanía 

No. de Identificación: 1.014.243.203 

Objeto del Contrato: Prestación de servicios de apoyo a la gestión de la subdirección de 

Mercadeo y Operación de Servicios Archivísticos para desarrollar actividades de carácter 
técnico en procesos archivísticos de acuerdo con las normas técnicas y los procedimientos 
internos establecidos por el Archivo General de la Nación; con el fin de garantizar la correcta 

ejecución de los contratos interadministrativos suscritos por el Archivo General de la Nación. 

Fecha de Suscripción: 29/08/2025 Fecha de inicio del contrato: 09/09/2025 

Plazo inicial del contrato: HASTA EL 31 DE 
DICIEMBRE DE 2025 

Fecha inicial de terminación: 31/12/2025 

Valor inicial del contrato:  
 Catorce Millones M/CTE  $14.000.000  

 

Prorrogas: N/A Fecha final de terminación: 31/12/2025 

Plazo final del contrato: HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2025, 

Adiciones: N/A Valor final del contrato: N/A 

Planilla: N/A   Mes vencido X      Mes anticipado  

Código Actividad Económica RIT (registro de identificación tributaria) 8299 

Informe de Supervisión No.   PRIMERO (1) Lugar de Prestación del Servicio:   

Periodo de Reporte: del 09 al 30 de 

Septiembre de 2025 

Bogotá ☒   Funza ☐  

Otros  ☐   Cuál? N/A 

Valor a Pagar $2.566.667 Fuente de Financiación: 
Nación     ☐ 

Propios   ☒ 

Cuenta Bancaria No 4862032856 
 
Banco SCOTIABANK COLPATRIA 

Corriente ☐   
 

Ahorros ☒ 

Nombre del Supervisor: Lineth Soley 
Acero Ocampo 

Cargo:  Profesional Universitario 

Grupo: Subdirección de Mercadeo y 
Operación de Servicios Archivísticos 
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INFORME DEL CONTRATISTA 

 
La suscrita CLAUDIA PATRICIA PINZÓN OTÁLORA, en calidad de contratista describe 
a continuación las actividades realizadas conforme a las obligaciones objeto del contrato 

así: 
 

 
1. Presentar un plan de trabajo acompañado del cronograma de actividades 

a realizar, dentro de los dos (2) días siguientes al cumplimiento de los 

requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, para aprobación 
por parte del supervisor. 

 
Ejecución: 
 

Se presentó el cronograma y el plan de trabajo durante la primera semana del inicio 
de la ejecución del contrato con el objetivo de establecer una guía para la ejecución 

de las actividades programadas de acuerdo con lo pactado en el contrato 
interadministrativo. 
 

Anexo 1. Plan de trabajo  
Anexo 2. Cronograma de actividades 

 
 

2. Realizar los procesos técnicos archivísticos de acuerdo con las metas 

establecidas para cada proyecto, con las normas y los procedimientos 
internos del Archivo General de la Nación, para el desarrollo de cada una 

de las actividades. 
 
Ejecución: 

  

PROCESO CANTIDAD PRODUCTO 

Captura de fotos Inventario 30 cajas 390 imágenes 

Inventario 5 cajas 66 registros 

Inventario por aplicativo 30 cajas 141 registros 

 
 

3. Efectuar el registro de la producción oportunamente en la herramienta 
dispuesta por la subdirección de Mercadeo y Operación de Servicios 
Archivísticos. 

 
 

Ejecución: Se realizó el cargue de la producción en la herramienta indicada. 
 

ANEXO 3. FORMATO PRODUCCION DIARIA MEN.xlsx 

 

 

 

https://archivogeneral-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/edisson_cardenas_archivogeneral_gov_co/Ec936JDT-hJLqvlufYDBnigBrD2PrlE5OQbSrQHWgilPNQ?e=dvllMA
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4. Efectuar el ajuste al que haya lugar en caso de que en la ejecución de las 

obligaciones derivadas de los contratos interadministrativos se 
evidencien productos de mala calidad, por lo cual deberá procurar 

entregar los productos con calidad y acoger con celeridad y oportunidad 
las recomendaciones y solicitudes de corrección realizadas por el 
supervisor o quien este designe en el proyecto asignado. 

 
Ejecución: Durante este periodo no se presentaron ajustes relacionados con las 

actividades asignadas. 
 
 

5. Desarrollar las actividades en el lugar donde se encuentren los 
documentos a intervenir, efectuando los desplazamientos a los lugares 

fuera de la ciudad de acuerdo con las condiciones establecidas por la 
Entidad y el cronograma del proyecto al que sea asignado, esto en virtud 
de la confidencialidad de los documentos y cuando el proyecto asignado 

así lo requiera. 
  

Ejecución: Me encuentro realizando las actividades del proyecto Ministerio de 
Educación Nacional en el Archivo General de la Nación sede Centro. 
 

 
6. Participar activamente en reuniones técnicas y de trabajo que sea 

convocado por el supervisor y/o apoyo a la supervisión. 
 
Ejecución: Se asiste jornada de trabajo a cargo de la Subdirectora de Mercadeo y 

Operación de Servicios Archivísticos, el 15 de septiembre en la Sala Virgilio Barco, de 
la sede centro del Archivo General de la Nación. 

 
Se asiste a reunión capacitación e informes y pagos con los profesionales Rafael Torres  
el 22 de septiembre de 2025. 

 
 

7. Efectuar todas las actividades operativas incluyendo el movimiento de las 
unidades de almacenamiento y de conservación para la correcta 
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disposición de los documentos, aplicando las guías, procesos, 
procedimientos e instrucciones dadas por la Supervisión, apoyo a la 

supervisión. 
 

Ejecución: Se realizan los movimientos de 2676 cajas, requeridas para las labores en 
el proyecto MEN. 
 

 
8. Contar con un equipo de cómputo portátil con conexión a red de acceso a 

internet en los casos que se requiera para la correcta ejecución de sus 
obligaciones. 
 

Ejecución: Actualmente se cuenta con todo lo que se requiere para ejecutar los 
procesos. 

 
 9. Realizar las solicitudes de terminación anticipada, suspensión, cesión del 
contrato con quince días (15) días hábiles de anticipación con el fin de realizar 

la entrega a satisfacción de su gestión al AGN. 
 

Ejecución: Para este periodo ejecute mi contrato de manera responsable y no se 
presentó ninguna novedad para la ejecución de este. 

 
 
10. Responder por la conservación, uso adecuado, deterioro o pérdida de los 

bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus actividades 
durante la ejecución del contrato y reintegrarlos en el mismo estado en 

el cual le fueron entregados, salvo el deterioro normal por el uso, una vez 
finalice el plazo de ejecución a través del último informe presentado y 
aprobado por el supervisor y previo al desembolso del último pago lo cual 

será requisito indispensable para la realización de este en el caso que 
aplique. 

 
Ejecución: Durante este periodo realicé un correcto uso de cada uno de los elementos 
asignados y los mantuve en las mismas condiciones que me fueron entregados. 
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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: 304 de 2025 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 

efectuó así: 

Nombre EPS, AFP y ARL Periodo de pago 
Valor aporte para 

deducir de la base de 

retención en la fuente* 

N/A N/A $ 0 

N/A N/A $ 0 

N/A N/A $ 0 

 

 
*Su consideración como ingreso no constitutivo de renta aplica únicamente en el caso 
de pagar la planilla de manera anticipada (Dirección de impuestos y Aduanas Nacionales, 

Oficio 0013, Concepto 0454 del 10 de enero de 2020) 
 

RELACIÓN DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL 
 

No. 

PLANILLA 

MES 

PLANILLA 

IBC (base de    

cotización) 

VALOR 
PAGADO POR 
CONCEPTO DE 

SALUD 
(sin 

intereses) 

VALOR 
PAGADO POR 
CONCEPTO DE 

PENSIÓN 
(sin 

intereses) 

N/A N/A $ 0 $ 0 $ 0 

 
NOTA: Se deberá adjuntar los documentos: registro código actividad económica (RIT), 

registro único tributario (RUT), que soportan su actividad económica. Si en el RUT 
aparece que está obligado a facturar electrónicamente, se debe adjuntar la factura. 
 

 
_____________________ 

CLAUDIA PATRICIA PINZÓN OTÁLORA 
C.C. 1.014.243.203 de Bogotá. 
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La suscrita Lineth Soley Acero Ocampo en calidad de supervisora del contrato No. 
304- 2025 celebrado entre el Archivo General de la Nación y Claudia Patricia Pinzón 

Otálora y que tiene como objeto prestación de servicios de apoyo a la gestión de la 
subdirección de Mercadeo y Operación de Servicios Archivísticos para desarrollar 
actividades de carácter técnico en procesos archivísticos de acuerdo con las normas 

técnicas y los procedimientos internos establecidos por el Archivo General de la Nación; 
con el fin de garantizar la correcta ejecución de los contratos interadministrativos 

suscritos por el Archivo General de la Nación; certifico el cumplimiento a satisfacción de 
las actividades realizadas en el periodo comprendido del 09 al 30 de septiembre de 
2025 y realizo las siguientes observaciones conforme a lo estipulado por la Ley 1474 de 

2011 en su Capítulo VII, Artículos 83 y 84: 
 

Obligaciones: Se recibe a satisfacción el cumplimiento de las actividades 

correspondientes a las obligaciones específicas No. 1 al 10.  
 

Igualmente, certifico que, durante el período a cobrar el contratista, cumplió con la 
entrega oportuna de la información pertinente al reporte de evidencias realizadas por 

el contratista.  
 
Observaciones: Como consta en lo expuesto por el informe del contratista, se han 

atendido a las directrices dadas por el supervisor del contrato para el cumplimiento de 
las obligaciones en el período relacionado. Los soportes se pueden consultar en el 

presente documento, en los enlaces referenciados y en la plataforma SECOP II. 

 

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, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1273 de 2018.  
 

(UNICAMENTE para el informe final diligenciar lo siguiente) 
 

Igualmente, certifico que el contratista durante la ejecución del contrato canceló por 

concepto de Salud $________________, pensión $________________ y riesgos 
Laborales $_____________________, de conformidad con las normas legales vigentes, 

según consta en las planillas de pago que reposan en el expediente del contrato. 
 
El pago de los aportes correspondientes al mes de ________ son responsabilidad del 

contratista. 

Fecha de expedición del informe: 01 de octubre de 2025 

 
 

 
LINETH SOLEY ACERO OCAMPO 

Profesional Universitario 
 
Proyectó: Claudia Patricia Pinzón Otálora – Cto 304-2025 
Reviso: Rafael Albeiro Torres Cristancho – Cto 079-2025.  RTC 

Anexos: Certificado de afiliación a EPS (1), ARL (1), RUT (1), RIT (1). 
Archivado: 120.12.09
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Señores 

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO 
Ciudad  

Yo, CLAUDIA PATRICIA PINZÓN OTÁLORA, identificado con C.C. No. 
1.014.243.203 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del Archivo General de la 
Nación Jorge Palacios Preciado, en ejecución del contrato No. 304 de 2025, 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 con el 

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., son del 

periodo comprendido del        realizado sobre una base mínima del 40% del valor que 
estoy cobrando, son: 

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     X              

 
3. Solicito se practique un valor de retención superior al calculado: 

Si     ☐            No     X               

Porcentaje adicional para descontar    ___________ 
 

En constancia de lo anterior, se suscribe en Bogotá a los 1 del mes octubre de 2025.  
 
 

 

 
CLAUDIA PATRICIA PINZON OTALORA 
C.C. 1.014.243.203 de Bogotá 

Planilla de Pago No.    N/A 

Aporte Obligatorio a Salud (Art.56 E.T) - 

Aporte Obligatorio a Fondo de Pensiones (Art. 55 E.T.)  - 

Aporte Obligatorio a Riesgos Laborales (Ley 1562/2012) - 

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) 
- 



 

 

 

CERTIFICADO DE AFILIACIÓN A EPS 
 

 



 

 

 

ARL 2025

 



 

 

 

RUT 2025

 



 

 

 

 
RIT 2025 
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