FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

CENTRAL ADMINISTRATIVAY CON:I'BLE ESPECIALIZADA DE PERSOANL

INFORME DE GESTION No.

Bogota (Cundinamarca), Mayo

UNIDAD APOYADA: CENACPER

004

2023

1. No. DEL CONTRATO

011-CENACPERSONAL-2023

2. FECHA .
SUSCRIPCION 19 DE ENERO DE 2023
CONTRATO
3. POLIZA DE | No. De la Péliza : 14-46-1 0108361?
SEGUROS Entidad que expide la péliza: Seguros, del Estado
Fecha del certificado de aprobacion de la Pollza 20/01/2023
No. 1523
Fecha expedicion 19/01/2023
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
4. CRP Dependencia: AYUDANTIA
- Posicién cataloge de gasto (02 -02-02- 008 003-09)
Fuente: NACION :
Recurso 10 <
Valor: $7.200. 000 -
5. FECHA INICIO
EJECUCION 19/01)’2023
CONTRACTUAL

6. CONTRATISTA

Nombre completo: LUISA ALEJANDRA AYA MOLANO
Identificacion 1.033.814.962

Nacionalidad Colombiana

Direccién Diagonal 5 F No 45-06

Teléfono de contacto 3114834003
/| E-mail de'contacto: luisaaya2130@gmail.com

7. SUPERVISOR

Nombre completo: SP. Jorge Armando Mejia Quevedo
Cargo: Jefe Gestion Documental

Resolucion de nombramiento (00000088 de 12 de enero de 2023)

8. OBJETO
CONTRACTUAL

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA CENAC ESPECIALIZADA DE PERSONAL

9. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

1. Apoyar en el manejo de la plataforma ORFEQO, para verificar los
documentos que archiva la central administrativa y contable de personal.
2. Apoyar al jefe de gestion documental del CENAC PERSONAL en la
organizacion del archivo documental aplicando la directiva 1016 de 20186.
3. Apoyar y acompaiiar a los procesos del CENAC de personal en la
aplicacion del proceso de gestion documental (procesos, procedimientos,
formatos y directivas).

4. Realizar los trdmites correspondientes para la entrega de los acervos
documentales

5. Apoyar en las capacitaciones en temas de gestion documental al
personal del CENAC.

6. La documentacién que se genere en virtud del cumplimiento de sus
actividades del objeto contractual se debe realizar mediante el sistema
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de gestion documental ORFEO SGD, garantizando con ello la seguridad
de la informacion vy la trazabilidad de los procesos.

7. Cumplir con las metas y tareas asignadas por el administrador de
Gestién Documental de la Cenac de Personal.

8. Apoyar en las demds que sean necesarias y pertinentes durante la
ejecucion del contrato,

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

v De conformidad c¢on el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el
contratista sera responsable por la gestion documental de las
actividades realizadas durante la ejecucién del Contrato, presentando
en el cronograma de actividades y en su informe de forma mensual el
barrido de los documentos en fisico y el termmo del almacenamiento
del Orfeo hasta el archivo de los documentos. :

v El contratista debe custodiar y a la terminacion del presente contrato
devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacion,
implementacion, inventarios y/o materiales que sean. puestos a su
disposicion para la prestacion del-servicio objeto de este contrato.

v Entregar al final de la prestamén del servicio, Backus de la
informacién producto ejecucion del contrato.

v El contratista autoriza al MDN.- EJERCITO NACIONAL a realizar los
estudios de seguridad, comprobacion de lealtad, realizacion de los
examenes de pohgrafla y pruebas smometncas antes y durante la
contratacion.

v' Las demas obligaciones establer:ldas en el estudio previo, documento
que el contratista declara conocer, y que hace parte del presente
contrato.

v Las demas obhgar:iones que se deriven del objeto del contrato.

Obligacion No 6. La documentamén que se genere en virtud del cumplimiento
de sus actividades del objeto contractual se debe realizar mediante el sistema de
‘gestion documental: ORFEO SGD, garantizando

Se realiza registro a personas de diferentes unidades a ARL SURA:

‘ CC79806187 CC79506187 JOSE DEJESUS FERNANDEZ PRADO

CC52026450 CC52026450 NIDIA YANETH MARTINEZ MORENO
10.DOCUMENTOS QUE | cc79284243 CC79264243 MARIO ROMERO TELLEZ
28 npngf;rnﬁr::ETo E'E- CC52691958 CC52691958 LINA MARIA VALENCIA CEDENO
LAS OBLIGACIONES | CC55196386 CC55196386 GLORIACONSTANZALLANOS RODRI
CONTRACTUALES CC19465542 CC19486642 SILVIO SAN MARTIN QUINONES RAMC

CC1129528617 CC1129528617 KARLA PATRICIA SANJUAN NAJERA

Obligacién No. 7: Cumplir con las metas y tareas asignadas por el administrador
de Gestién Documental de la Cenac de Personal

Plazos para la direccion de DICRE Riesgos Gestién Documental
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Oficio No

o 2023179008760143

e 2023179008763563

e 2023179008756193

e 2023179008761073
bligacion No 2: Apoyar al jefe de gestion documental del CENAC
PERSONAL en la organizacion del archivo documental aplicando la
directiva 1016 de 2016.

No DOE:I%?ETO No. DE RADICADO ASUNTO
CARPETAS ELABORACIO
MAESTRAS (1) DEL N DE'FUID Y
CONTRATO DE | 'FOLIACION.
Prestacion de servicio WDE LA

1 caja No 66 Contrato N/A CARPETA
No 326 .| MAESTRA
4l CARPETA 1.
{471 FOLIOS
“CARPETA 2
108 FOLIOS
ELABORACIO
N DE FUID Y
MAESTRAS (1) DEL FOLIACION
CONTRATO DE DE LA
Prestacion de servicio |- CARPETA
caja No 66 Contrato MAESTRA

2 No 327 N/A CARPETA 1:

i 201 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION

3 caja‘No 66 Contrato N/A DE LA

No328 CARPETA
; i MAESTRA
CARPETA 1:
: i 190 FOLIOS
™ MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
7|, CONTRATO DE N DE FUID Y

.. ‘| Prestacion.de servicio FOLIACION

% caja’No 66 Contrato NIA DE LA
No 329 ’ CARPETA

MAESTRA
CARPETA 1:
. 220 FOLIOS
~-MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 66 Contrato N/A DE LA
5 Ne 330 CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
235 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 67 Contrato DE LA
No 331 CARPETA
& Ny MAESTRA
CARPETA 1:
128 FOLIOS
CARPETA 2
254 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y

7 Prestacion de servicio N/A FOLIACION
caja No 67 Contrato DE LA
No 332 CARPETA

MAESTRA
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CARPETA 1:
218 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIC
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
8 caja No 67 Contrato N/A DE LA
No 333 CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
217 FOLIOS
ELABORACIO
N DE FUID Y
g FOLIACION
MAESTRAS (1) DEL N/A DE LA
CONTRATO DE CARPETA
Prestacion de servicio MAESTRA
caja No 67 Contrato CARPETA: 1:
No 334 236 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 67 Contrato DE LA
10| Noa3s MiA CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
241 FOLIOS |
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N.DE FUID Y
Prestacién de servicio = FOLIACION
1 caja No 68 Contrato L NIA DE LA
No 336 : £ CARPETA
. MAESTRA
CARPETA 1:
; 223 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE - N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 68 Contrato DE LA
12 No 337 - N/A CARPETA
o MAESTRA
CARPETA 1
176 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
1 43 caja No'68 Contrato N/A DE LA
1 No'338 CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
2 250 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
. CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
= | caja No 68 Contrato N/A DE LA
14 No 339 CARPETA
: MAESTRA
CARPETA 1
239 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 68 Contrato DE LA
No 340 CARPETA
1 Lo MAESTRA
CARPETA 1:
155 FOLIOS
CARPETA 2:
133 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACICN
caja No 69 Contrato N/A DE LA
16 No 341 CARPETA
MAESTRA
CARPETA _1:
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146 FOLIOS
CARPETA 2:
120 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 69 Contrato DE LA
7| Nosaz Ly CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
250 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
18 caja No 69 Contrato N/A DE LA
No 343 CARPETA
MAESTRA
CARPETA' 1:
238 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N.DE FUID Y 2
Prestacion de servicio /| FOLIACION
caja No 69 Contrato gl DE LA
No 344 4 CARPETA
L WAL . | MAESTRA
CARPETA 1.
151 FOLIOS
CARPETA . 2
141 FOLIOS"
MAESTRAS (1) DEL : ELABORACIO
CONTRATO DE : N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 69 Contratg.....| B DE LA
No 345 st CARPETA
20 Ni& MAESTRA
CARPETA 1:
135 FOLIOS
CARPETA 2
B i 104 FOLIOS
MAESTRAS (1) DELY . 2 ELABORACIO
CONTRATO DE g e N DE FUID Y
Prestacidn de servicio, FOLIACION
- caja No'70 Contrato .. DE LA
No 348 : i CARPETA
21 N/A MAESTRA
CARPETA 1:
153 FOLIOS
CARPETA 2:
e 113 FOLIOS
»MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
“CONTRATO DE N DE FUID Y
Prgs’cacién de servicio FOLIACION
22 i caja No 70 Contrato N/A DE LA
“No 348 CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
194 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacién de servicio FOLIACION
caja No 70 Contrato DE LA
No 349 CARPETA
= NiA MAESTRA
CARPETA 1:
162 FOLIOS
CARPETA 2
120 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 70 Contrato DE LA
24 No 350 NIA CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
229 FOLIOS
25 MAESTRAS (1) DEL N/A ELABORACIO
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CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 71 Contrato DE LA
No 351 CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
231 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
caja Ne 71 Contrato DE LA
26 | No3s2 N/A CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
257 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacion de servicio FOLIACION
27 caja No 71 Contrato DE LA
No 353 KK CARPETA
MAESTRA
| CARPETA 1
193 FOLIOS
CARPETA 2
152 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N.DE FUID Y.
Prestacion de servicio FOLIACION
caja No 71 Contrato DE . LA
No 354 CARPETA
& by MAESTRA
CARPETA 1
182 FOLIOS
CARPETA 2
; 107 FOLIOS
MAESTRAS (1) DEL ELABORACIO
CONTRATO DE N DE FUID Y
Prestacién de servicio FOLIACION
caja:No 71 Contrato DE LA
28 | No355 ' N CARPETA
MAESTRA
CARPETA 1:
248 FOLIOS
Dejo constancia que durante el plazo de ejecucién 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 el/la suscrito/a y el Ministerio de Defensa — Ejército Nacional —
Unidad Ejecutora ha dado cumplimiento a las obligaciones legales vy
contractuales registradas en el contrato.

Para constancia se firma en, (Bogota), a los

balsa pda

PS.LUISA ALEJANDRA AYA MOLANO
CC: 1.033.814.962
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