FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

=

CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSOANL

INFORME DE GESTION No.

UNIDAD APOYADA: DICCO

001

Bogota (Cundinamarca), Febrero 2023

. No. DEL CONTRATO

447-CENACPERSONAL-2023

. FECHA
SUSCRIPCION 14 DE FEBRERO DE 2023
CONTRATO
. POLIZA DE | Mo. De la Pdliza :25-46-101025913
SEGUROS Entidad que expide la péliza: Seguros del Estado
Fecha del certificado de aprobacion de la Péliza: 20/02/2023
No., CRP:41823
Fecha expedicién 20/02/2023
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
CRP Dependencia: FACTURACION
) Paosicion catalogo de gasto: (02-02-02-008-003-09)
Fuente: NACION
Recurso 16
Valor: $7.816.508
. FECHA INICIO
EJECUCION 1410212023
CONTRACTUAL

. CONTRATISTA

Nombre completo: JUAN CARLOS RAMOS BARRERO
ldentificacion 93.129.784

Nacionalidad Colombiana

Direccion Carrera 53D bis No. 4f-12 pisa 1

Teléfono de contacte 3125271265

E-mail de contacto: barrero2007@hotmail.com

. SUPERVISOR Nombre completo: SV. Carlos Oviedo Cruz
Cargo: Suboficial Seguimiento BDICCO
Resolucion de nombramiento (00000278 fechada 16/01/2023)
. OBJETO PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
CONTRACTUAL DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION
1. Cumplir a cabalidad el objeto del Contrato guardando la debida reserva en
razon a la alta confidencialidad de los documentos sometidos a su estudio yfo
conocimiento, observando los principios de transparencia y legalidad de
acuerdo con las normas propias de su profesidn, actividad u oficio.
2. Efecluar correcta organizacion de las carpetas maestras de los convenios, de
’ (c)glﬁl.ﬁ? :é?ﬂiEES acuerdo a los lineamientos documentales establecidos por el Camando del

Ejército — Comando Financiero — Direccién de Convenios de Colaboracion.

3. Controlar de manera eficiente el préstamo documental al personal que lo
requiera, previa autorizacion por el jefe del area encargada, dejando soporte
escrito del préstamo de la documentacion.
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17.

Actualizar y difundir los formatos de gestion documental de acuerdo a los
lineamientos que establezca el Archivo Central del Comando del Ejército al
personal de la Direccion de Convenios de Colaboracian.

Hacer alistamiento y gestion de la documentacién que se encuentre en
tiempos de acuerdo a tabla de retencién documental y procesos —
lineamientos de la DICCO, para ser transferida al Archivo Central del
Comando Ejército.

Llevar el archivo de geslion de la DICCO de manera centralizada, efectuando
los procesos correspondientes de gestion documental para su organizacion.

Apoyar a las demas areas de la DICCO en el sentido de facilitar la
informacion soporte que se requiera para dar tramite a los requerimientos que
la Direccion tenga.

Hacer revistas periédicas al archivo, con el fin de tener un control documental
de la informacién que se maneja en. la Direccion, informando de manera
esciita a la Direccion las revistas realizadas, soportdndose en registro
fotografico entre otros.

Hacer capacitaciones al personal de la Direccién de Convenios, dando a
conocer las ordenes que se emitan por el Archivo Central y normatividad
vigente.

Efectuar los correspondientes planes preventivos y de gestion para la gestion
documental.

Crear los expedientes documentales en el sistema ORFEO con el fin de que ‘
el personal pueda hacer los correspondientes tramites documentales en este
sistema.

Coordinar con el jefe de area, la creacion de usuarios gue requieran acceso
al sistema ORFEQ para llevar a cabo los correspondientes tramites
documentales.

Participar en todas las reuniones en las que se tenga por objeto tratar,
mejorar, establecer procedimiento disefiar mecanismos para los Convenios
de Colaboracion liderados por el Ejército Nacional.

Participar en todas las reuniones que asi disponga el Comando Finangiero -
Direccion de Convenios de Colaboracidn.

Apoyar las demas areas de la Direccion como lo son (ayudantia,
estructuracion, juridica, liquidaciones) en caso de ser requerido, sin que esto
afecte el desarrollo de Jas demas obligaciones contractuales.

Acatar los procesos y procedimientos propios del Ejército Nacional en temas
de calidad, tanto para el manejo de la documentacion como para los servicios
informaticos.

Realizar los procesos de gestion documental de acuerdo a las obligaciones
contractuales y dar cumplimiento al empleo del aplicative ORFEQ, segtn los
protocolos y formatos establecidos, acorde con la normatividad vigente.
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estudios de seguridad, comprobacion de lealtad, realizacion de los
examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y durante la
cantratacidn.

v Las demas obligaciones establecidas en el estudio previo, documento
que el contratista declara conocer, y que hace pare del presente

contrato.
v Las demas obligaciones que se deriven del objeto de} contrato.

PARAGRAFQO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Conlratista es
independiente del Ministerio de Defensa — Ejército Nacional, y en consecuencia,
el Contratista no es su representante, agenle o mandatario. El Conlratista no
tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones o compromisos en
nombre del Ministeric de Defensa — Ejército Nacional, ni de tomar decisiones o
iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo.

10.DOCUMENTOS QUE
SOPORTAN EL
CUMPLIMINETO DE
LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

Colaboracion.

Obligacion No.2: Efectuar correcta organizacion de las carpetas maestras de los
convenios, de acuerdo a los lineamientos documentales establecidos por el
Comando del Ejército — Comando Financiero — Direccién de Convenios de

No TIFG DE DOCUMENTO No, DE | ASUNTO
RADICADO
DOCUMENTOS BE ‘NIA ORGANIZACION DE CAJA No, 386 CON 15
CONVENIOS., CARPETAS 877 FOLIOS.

1 ORGANIZACION DE LA CAJA No. 387 CON 15

: CARPETAS CON 527 FOLIOS,

ORGANIZACION DE LA CAJA No. 388 CON 13
CARPETAS CON £88.

Obligacién No. 5: Hacer alistamiento y gestién de [a documentacién que se
encuentie en tiempos de acuerdo a tabla de retencidn documental y procesos —
lineamientos de la DICCO, para ser transferida al Archivo Central del Comando

Ejército.

No TIPO PE | No.DE RADICADO ASUNTO
DOCUMENTO ,
OFICIO DE ENVIO | 2023131003387653 SE REALIZA EL PROCESO ARCHIVISTICO
1 TRANSFERENCIAS ¥ ENTREGA DE LAS TRANSFERENCIAS
: DOCUMENTALES  PRIMARIAS DE 1A
VIGENCIA 2011.

Ohligacién No. 9: Hacer capacitaciones al personal de la Direccion de
Convenios, dando a conocer las drdenes que se emitan por el Archivo Central y
normatividad vigente.

No. TIPO DE | Neo. PE RADICADO ASUNTO
BOCUMENTO
ACTA DE | 2023998000000246 CAPACITACION EN GESTION
CAPACITACION DOCUMENTAL, PROCESOS DE GESTION
1. DOCUMENTAL, IMPORTANCIA DE LOS
ARCHIVOS Y ORGANIZAGION DIGITAL DE
LOS CONVENIOS.

Obligacion No. 13: Participar en todas las reuniones en las que se tenga por
objeto tratar, mejorar, establecer procedimiento disefiar mecanismos para los

Convenios de Colaboracién liderados por el Ejército Nacional.

No TIPO DE | No, DE RADICADO ASUNTO
DOCUMENTO
ACTADE 2023131000820636 SE PARTICIPGC EN REUNION DE
1 CAPAGITACION INDUCCION RE INDUCCION GESTION DE
* CALIDAD  SOCIALIZACION  RIESGOS
INDICADORES VIGENCIA 2023
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18.

18.

Ejecutar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y eficiencia y cumplir
las obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales; asi mismo,
debe custediar v a la terminacion del presente contrato, efectuar el back up
de la informacién inherente a la prestacion de su servicio y devolver los
insumos, suministros, herramientas, dotacidn, implementacién, inventarios yfo
materiales que sean puestos a su disposicion, para el cumplimiento del objefo
de este contrato.

Cuidar y responder por los bienes facilitados para el desempeiio del servicio,
esto implica el  no permitir que personas ajenas a la DICCO hagan uso de
los puestos de trabajo y herramientas sistematicas que se le son puestas a
disposicion para el cumplimiento de las obligaciones.

20. Si por fuerza mayor o caso fortuito el contratante no puede desarrollar las
actividades contratadas, debera informar por escrito al supervisor del contrato
en forma inmediata.

21. Devolver a la DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION
EJERCITO la totalidad de los documentos o informacion que por cualquier
medio sean ohtenidos en desarrollo del objeto del presente contrato.

22. Las demds obligaciones establecidas en el estudio previo, documento
que el contralista declara conocer, y que hace parte del presente contrato.

23. Las demds que se acuerden con el ordenador del gasto, siempre y
cuando tengan relacion con el objeto contractual,

24. Acatar todas las disposiciones desde el punto de vista juridico,
administrativo y de gestion de calidad que la institucién establezca dentro de
sus procedimientos internos.

25, Hacer un plan de trabajo avalado por el Director de Convenios de
Colaboracion, que le permita hacer un adecuado seguimiento y control de los
convenios interadministrativos.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

¥ El contratista se compromete a ejecutar el objeto coniractual con
criterios de honestidad, éticos y Morales que sean congruentes con la
misién de la Direccion de familia y bienestar de forlalecer la unidad
familiar y propender por bienestar del personal y sus familias.

¥ De conformidad con el ariculo 3 del Decreto 2609 de 2012, el
contralista sera responsable por la gestion documental de las
aclividades realizadas durante la gjecucién del Contrato, presentando
en el cronograma de actividades y en su informe de forma mensual el
barrido de los documentos en fisico y el término del almacenamiento del
QOrfeo hasta el archivo de los documentos.

¥" El contratista debe hacer entrega de la cuenta de cobro- planilla de
pagos de parafiscales con su respectivo recibo de pago e informe de
gestién al supervisor del contrato, con €l fin de realizar el trdmite de
pago de honorarios, de acuerdo a las actividades realizadas dentro del
mes reportado.

¥" El contrafista debe custodiar y a la terminacion del presente contralo
devolver los insumos, suministtos, herramientas, dotacion,
implementacion, inventarios yfo materiales que sean puestos a su
disposicién para la prestacion del servicio objeto de este contrato,

v" Enfregar al final de la prestacion del servicio, Backus de la informacidn
producto ejecucion del contrato.

v __El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a realizar los
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Obligacién No. 14: Participar en todas las reuniones que asi disponga el
Comando Financiero - Direccion de Convenios de Colaboracion.

No TIPO DE | Mo.DE RADICADO ASUNTO

DOCUMENTO

N/A N/A SE PARTICIPO EN LA REUNION DE
INDUCCION DEL NUEVQ MANUAL DE
CONTRATACION Y DE CONVENIOS,
RESCLUCION D Ne. 4130 DEL 16 DE JUNIO
N DEL 2022,

SE PARTICIPO EN LAS REUNIONES DE LA
ORGANIZACION PARA LA ELABORACION
DE LA NUEVA BASE DE DATOS DE tOS
CONVENIOS.

Dejo constancia que durante el plazo de ejecucion del contrato, no se han
configurado los presupuestos legales del contrato laboral y que he gozado de
plena autonomia para ejecutar las obligaciones contractuales relacionadas en el
11. CONSTANCIAS contrato.

Asi mismo, tanto elfla suscritofa y el Ministerio de Defensa — Ejército Nacional -
Unidad Ejecutora ha dado cumplimiento a las obligaciones legales y
contractuales registradas en el conlrato.

Para constancia se firma en, (Bogota), Febrero de 2023

-

FIRMA CONT
PS. JUAN CARLOS RAMOS BARRERO
C.C. 93.129.784
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O AN Formulario del Registro Unico Tributaric

FQR UHA COLOMABIA MLY HONESTA

2.Concepto| 1| 3| Actuallzaclén de oficlo

4, Namero da formulario 14748425798

I]]‘ll 707212489984(8020) 000001474842579 6

7N

o ~~
5, Ntmaro de Identificacién Tributaria (NIT) 6. OV | 12. Direccitn seccional ( Q k% yum electrénico
9 3129 7 8 4} 1 |mouwsordebom /23

IDENTIFICACION SN NN

24, Tipo de contribuyente 25, Tipo de documento 26. Niimero de Idanﬁﬁc@(x\) N 27. Facha expadicidn
Parsona patural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Cludadanla 13 931297894 ) 19921020

Lugar de expedicion 28, Pals 29, Dapartamanto ) \\7(7 f I acifiicipio
7 7]

COLOMBIA 1 6 9 |Tolima Esplngl 268
31. Primer apellido 32, Segundo apellido 33. Primar nombre \‘i’g/yoé nombres
RAMOS BARRERO JUAN O\ GARLOS

35. Razén socal &w ~ N~
36. Nombre comercat /)Wf §®

L ABICACION,, N\

28. Pals 29. Departamanto 4 ~ 40, Cldad/Municiplo
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. Q 1 1 |Bogeta, D.C. 001

41. Direcclén principal

N
CL 167 51 40 AP 301 IN 3 UR NUEVA GRANADA PRIMEF{g’Tﬁ?&Qﬁ\

42, Comeo clachbnico | Darrero2007 @notmail.com 772 N AN )

43. Cédigo postal [aaTelitotoy, 3 /L " 387 21 0 045 Teittono2 3206406731

N’ &/ ELASJFICACION

Actlyidad econdmica ™\, * Ocupacién

Actividad principat A E@a H‘wné%/ Otras actividades 52, Nimero
46, Codigo 4T, Fecha inicio actividad 48, . Fe cio Uad 50. Cédigo 1 2 51, Cédigo establecimientos
0

o2 9 9][20150 1,167 g8 (605 o] lo o 2 of L | L |

< () / ( \\Rqugnsabilldadas, Calidades y Atrlbutos

1 2 3 4 5 \? RTINS0 11 12 13 14 15 16 47 18 13 20 21 22 23 24 25 26
sosmls 8] | ] | @‘\\I »K N A O N T O I O
48 - No rasponsable de IVA QJ/@\/

O

et
/¢ Obligados aduanaros Exportadores
1 2 WV 5 o 7 8 s 10
‘ l ! l | I I I I I 55. Forma 56. Tipe Serviclo 1 2 3
54, Codigo 15-,_ Moda
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
L1 1 | | | | | loncre
“IMPORTANYE: Sl perjulelo da las actuallzaclones 2 gug haya ligar;1a Inscripclén es sl Heglstro Unico Tributarls -RUT:, tendsa vigancla b deflriida ¥ en consectiencla no'ss exlgls su rendvaclén

Sriel TR ~ se .- Parauso exclusivo de fa DIAN - B R A TR ST ey
ot PR . Lamuso Ja OlA s . R A

s.aees St op[X[n v, GE saederoies [ 0) o7 iy o, acha ~[2021-03- 191 10:55: 18 i

La Informacidn suminlstrada a-través del formularls oficlal de Inscripcidn, acteallzacién, suspensidn | Sin perjuicio da las verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacion def Registro Unlco Tribulario (RUT), debesd ser exacta y veraz; en caso de constatar Firma autorizada:

Inexactitud en alguno de los datos suministrades se adelantardn los procedimlentos administrativos ’
sancionatorios o do suspensidn, segun el caso,

Paragrafo ded arlculo 1.6.1.2.20 del Decrato 1525 de 2016

Firma del sclicitanta: 984, Nombre ACTUACION DE OFICIO AUTCMATICA
985, Cargo

Fecha genaracién documento POF; 19-01-2023 01:56:25PM




