FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

it

CENTRAL ADMINISTRATIVA'Y CON'i'ABLE ESPECIALIZADA DE PERSOANL

INFORME DE GESTION No.

DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION

01

Bogota (Cundinamarca), JUNIO DE 2023

1. No.DEL CONTRATO 636-CENACPERSONAL-2023
2. FECHA
SUSCRIPCION 01 JUNIO DE 2023
CONTRATO i
3. POLIZA DE | No. De la Pdliza :25-46-101028195
SEGUROS Entidad que expide la péliza: Seguros del Estado
Fecha del certificado de aprobacién de la Péliza: 02/06/2023
No. CRP:61323
Fecha expedicion: 03/06/2023
Unidas/Sub- unidad ejecutora: CENAC PERSONAL
4. CRP Dependencia: DICCO
’ Posicion catalogo de gasto: (02-02-02-008-003-09)
Fuente: NACION
Recurso: 16
Valor: $13.685.000,00
5. FECHA INICIO
EJECUCION 03 JUNIO DE 2023
CONTRACTUAL :
6. CONTRATISTA Nombre completo; MARTHA HELENA GIL POLCHE
Identificacion: CC. 52.367.746
Nacionalidad: COLOMBIANA
Direccién: Calle 48 J sur# 5 C 37 casa 12
Teléfono de contacto: 3023652889
E-mail de contacto: mgilpoloche@gmail.com
7. SUPERVISOR Nombre completo: SS. CABANA LEJARDE LUIS JAVIER
Cargo: SUBOFICIAL LIQUIDACION DICCO
Resolucién de nombramiento (00003545 fechada 23/05/2023)
8. OBJETO PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
CONTRACTUAL 'EN LA 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 y/o conocimiento, observando los principios de transparencia y
legalidad de acuerdo con las normas propias de su profesion, actividad u
oficio.
9. OBLIGACIONES 2. Efectuar correcta organizacién de las carpetas maestras de los
CONTRACTUALES | convenios, de acuerdo a los lineamientos documentales establecidos por
el Comando del Ejército — Comando Financiero — Direccion 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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4. 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 Direccién de Convenios de Colaboracion.

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

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

7. Apoyar a las demas areas de la DICCO en el sentido de facilitar la
informacién soporte que se requiera para dar tramite a los requerimientos
que la Direccién tenga.
8. Hacer revistas periddicas al archiv e~“f»t: n el f“n_;,zé‘“d%& tener un control
documental de la informacién que se maneja en la Dlréé‘clon -informando
de manera escrita a la Direccion las r’éﬁ;‘jstas realizadas,’ a":porténdose en
registro fotografico entre otros. by

9. Hacer capacitaciones al personal degla. Direccion de Cq yenlos dando
a conocer las 6rdenes qué §g em “éh por el Arghivo Central y
normatividad vigente. &iﬁ
10. Efectuar los correspendlentes planes prevehnvos
gestion documental. g‘?g o
11. Crear los expediefités documentales ‘én:el sistema ORFEO con el fin
de que el personal »*pgeda hacer [st correspondientes  tramites
documental te si Lﬁa

12. Coo Q r ccﬁ'\fél jefe dazgrea, la.
accesogal sistema ORFEO ‘para;
tramitesidocumentales.

13. Pa(;ﬁclpar en todas la

S'%(de gestién para la

,cuon de usuarios que requieran
ar a cabo los correspondientes

TN

Suniones en las que se tenga por objeto tratar,
progedimiento disefiar mecanismos para los
ion liderados por el Ejército Nacional.

Participarien toga& las reuniones que asi disponga el Comando

iero - D 1.de’ Convenios de Colaboracion

zes,tructufagp )
’1: g fecte .desarrollo de las demas obligaciones contractuales

bligaciones contractuales y dar cumplimiento al empleo del aplicativo
1ORFEO, segun los protocolos y formatos establecidos, acorde con la
normatividad vigente.

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 custodiar y a la terminacion del presente contrato,
efectuar el back up de la informacion inherente a la prestaciéon de su
servicio y devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacion,
implementacién, inventarios y/o materiales que sean puestos a su
disposicion, para el cumplimiento del objeto de este contrato.

19. Cuidar y responder por los bienes facilitados para el desempefio 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.
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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 informacién que por
cualquier medio sean obtenidos en desarrollo del objeto del presente
contrato.

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

23. Las demas que se acuerden con el ordenador del gasto, siempre y
cuando tengan relacion con el objeto contractual
24, Acatar todas las disposiciones desdes;
administrativo y de gestién de calidad qu
de sus procedimientos internos.

25. Hacer un plan de trabajo avalad
Colaboracién, que le permita hacer un
los convenios mteradmlnlstratlvos

~de vista juridico,

compromete a ejecttaitel:objeto contractual con
stidad, éticos y.Morales que sean congruentes
con la misién ‘dg, la Direccion de ilia y bienestar de fortalecer
la umdad famlﬁﬁgy propender por:bienestar del personal y sus

| el Decreto 2609 de 2012, el
ntratista sera responséﬁl por la gestion documental de las
jctividades rea%gdas durante la ejecucién del Contrato,
resentando en eligronograma de actividades y en su informe de
gma mensual el Bﬂ‘ndo de los documentos en fisico y el término
del @almacenamle‘ﬁo del Orfeo hasta el archivo de los

%El cont‘?a%%?éf’ﬁ;be hacer entrega de la cuenta de cobro- planilla
_pagos de parafiscales con su respectivo recibo de pago e
farme de gestion al supervisor del contrato, con el fin de realizar
r: mjte de pago de honorarios, de acuerdo a las actividades
realizidas dentro del mes reportado.
. El contratista debe custodiar y a la terminacion del presente
contrato devolver los insumos, suministros, herramientas,
dotacién, implementacion, inventarios y/o materiales que sean
puestos a su disposicion para la prestacidn del servicio objeto de
este contrato.
Entregar al final de la prestaciéon del servicio, Backus de la
informacioén producto ejecucion del contrato.

v El contratista autoriza al MDN - EJERCITO NACIONAL a realizar

los estudios de seguridad, comprobacion de lealtad, realizacién
de los examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y
durante la contratacion.

v Las demés obligaciones establecidas en el estudio previo,
documento que el contratista declara conocer, y que hace parte
del presente contrato.

v Las demas obligaciones que se deriven del objeto del contrato.
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PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Contratista
es independiente del Ministerio de Defensa - Ejército Nacional, y en

consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o
mandatario. El Contratista no tiene la facultad de hacer declaraciones,

representaciones o compromisos en nombre del Ministerio de Defensa -

Ejército Nacional, ni de tomar decisiones o iniciar acciones que generen
obligaciones a su cargo.

Obligacion No. 1: Cumplir a cabalidad el objeto del Contrato guardando la debida
reserva en razén a la alta confidencialidad de los documentos sometidos a su
estudio y/o conocimiento,
observando los  principios de transparenma y legalidad de
acuerdo con las normas  propias profesién,  actividad
u oficio.

convenios, de acuerdo a los llneamlentosggocumentales es,
Comando del Ejército —CO%{ vEnnaﬂ&éie?o ~Direccién
Colaboracion. .

¥Convenios de

No. | TIPO DE DOCUMENTO | ASUNTO

Se agfiializaron los inventarios
documenféTes FUID, las ho;as de control y
el escér;ende los convenios del 2022 asi:
-023, 22-034, 22-025. 22-026,

CARPETAS DE

10.DOCUMENTOS QUE

SOPORTAN EL|

CUMPLIMINETO DEx}: ASUNTO

LAS o

OBLIGACIONES . . )

CONTRACTU Se realiza cambio de rétulos de cajas
y capetas, segun actualizaciones.

X ASUNTO
RADICADO

Se actualiza las carpetas convenios la red del
N/A CECCON asi: 22-022, 22-023, 22-034, 22-
025, 22-026, 22-027, 22-028, 22-029, 22-030.

TIPO DE DOCUMENTO NO. DE ASUNTO
RADICADO

Se recibi6 con planilla de entrega de
comunicaciones oficiales por parte de la
4 | DOCUMENTOS ayudantia la documentacién elaborada
DE CONVENIOS N/A por las secciones de la DICCO, en el mes
de junio para s izada, clasificada

junio p. er organizada, clasl y
guardada dentro de sus respectivas
carpetas. Un total de 175 documentos
para un total de 617 folios.

No TIPO DE DOCUMENTO NO. DE ASUNTO
RADICADO
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DOCUMENTOS DE
CONVENIOS

SE RECIBE CON
PLANILLAENTREGA
COMUNICACIONES

OFICIALES

A la documentacién entregada por
la Ayudantia en el mes de junio, se
le realizan los procesos
documentales de organizacion,

N/A clasificacion, depuracion de copia y

retiro de ganchos, se guarda la
documentacion dentro de su
respectivo convenio, los otras series
documentales también y la
documentacién de consultan se
_guarda en su mes correspondiente.

NO. DE
No | TIPO DE DQCUMENTO RADICADO

ASUNTO

6 BASE DE
DATOS N/A
CONVENIOS

de datos de los
ealizaron proceso

ASUNTO

Se realiza consultas a las carpetas
maestras de convenios segun
requerimiento de las éreas de
seguimiento y  liquidacién, la
informacion buscada es cargada a la
red, dentro de sus respectivos

convenios
PO DE D&CUMENTO . ASUNTO
RADICADO

Se realiza apoyo al éarea de
estructuracién con el escaneo y cargue a
N/A la red de documentacion de empresa
SE APOYAN LAS que estan en proceso de firmar
DIEFERENTES convenios con la DICCO, asi:
SECCIONES DE PROMIORIENTE, GENERADOORA LA
LADICCO CHORERA, HOCOL, GRAMALOTE,
TERMOTESORITO, DRUMMOND,
MINEROS DEL CARIBONA, CENIT,

MINESA, BLUE GOLD, AES CHIVOR.

No TIPO DE DOCUMENTO NO. DE ASUNTO
RADICADO
Se escanea las actas de comité de
SE APOYAN LAS coordinacién y seguimiento de los
3 DIEFERENTES diferentes convenios solicitados
SECCIONES DE LA N/A por el drea de seguimiento.
DICCO
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No TIPO DE DOCUMENTO NO. DE ASUNTO
RADICADO

Se realiza acompanamiento al area
SE APOYAN LAS juridica en los diferentes requerimiento
4 DIEFERENTES ilegados a la DICCO, como
SECCIONES DE LA N/A alistamiento de convenios, busqueda y
DICCO scanner de documentos solicitados en

dichas visitas o requerimientos

Obligacion No. 16: Presentar los informes mensuales sobre las actividades
desarrolladas en forma oportuna y de acuerdo con los plazos establecidos por la
Direccion de la CENAC PERSONA

No. TIPO DE NO. DE
DOCUMENTO RADICADO

Se present’qp informes de la gég

1 PLAN N/A actividade! ’& alizadas en el meSide abril de
TRABAJO acuerdo ¢ ilas fechas estipuladas por el
CENAC PERSONAL :

.

Obligacién No. 17: Realizg ,;;;J §"procesos de gé§
obhgacnones contractualesd dar cumpllmlento

de acuerdo a las
pllcatlvo ORFEO,

ASUNTO

as:gnada' -

Ejokc e d&a ¢ el plazo de ejecucion del contrato, no se han
con g‘do los Qgﬁp tos legales del contrato laboral y que he gozado de
4 al Jfonomia para ejecutar las obligaciones contractuales relacionadas en el

S| f’;Lsmo tanto ella suscrito/a y el Ministerio de Defensa — Ejército Nacional —
Umaad d:Ejecutora ha dado cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales
registradas en el contrato

P

Para constancia s‘egﬁ; epiBogota, JUNIO DE 2023
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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 — Direccion de Convenios de Colaboracion.
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7. 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.
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@ enlinea

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
PROTECCION
ARL (ADMINISTRADORAS: 1)

POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS

EPS (ADMINISTRADORAS: 1)
SALUD TOTAL

Pfatee 4 da 4

230201
14-23

EPS002

DV

800,229,739 0
860,011,153 6

800,130,907 4

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO

INTERESES MORA

SALDOS E

INCAPACIDADES
1 $185,600 50 50
1 $185,600 S0 S0
1 56,100 50 50
1 56,100 50 50
1 $145,000 S0 S0
1 145,000 S0

50

VALOR A PAGAR

$185,600
$185,600
56,100
$6,100
$145,000
$145,000
$336,700

AN N N AL P

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 52367746 GIL POLOCHE MARTHA HELENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 68 jsur # 5 c - 37 casa | BOGOTA-BOGOTAD.E. 7390298 No
12
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-05 2023-05 2107153009 9451496064 1 2023706113 2023/05/30 | BANCOLOMBIA ] $336,700
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacién Nombre (Codigo| Dias 1BC Aporte  |Codigo| Dias IBC Aporte | Codigo | Dias 1BC Aporte  |Codigo| Dias IBC Tarifa Aporte Dias. IBC Aporte Exonerado | Total Aportes
p{tap|vsp|cor | ige llma|vac avp vct irl [vip SENA e ICBE
., f PR PA ago : :
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,160,000 §185,600 511150.900 $145,000| $0| $0) $1,160,000| $6,100| 50/ $0) $316,700
. | Ciudad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. (1 Afiliados) $1,160,000 $185,600, $1,160,000, $145,000 0] $o| $1,160,000 $6,100 50 $0f $336,700
1 |(c lszssrm l(.u. MARTHA I l | I ! | l ] i ] [ : l I J ‘ | ] l 3oz [ 30 | s1,160,000]  $185,600[ers00z] 30 | srteo,000]  s14s,000 o 50 50l 1423 30 | $1,160,000] 0.522%] 56,100 0 50 s o 5136,700
1 : 4 ; :
Total Afiliados( 1) e o = i $1,160,000,  $185,600) 5$1,160,000(  5145,000 $0| . %o . $1,160,000 56,100 50 §336,700
DATOS GENERALES DEL APORTANTE ; 1 sl i
Identificacion dv Razon Social ~...Clase Aportante Sucursal Principal Direccion CIudad-Deparfamnm " Teléfono | Exonerado SENA e 3
riy 3 g " . : B e eyl < 25 . ICBF_ . .%
CC 52367746 GIL POLOCHE MARTHA HELENA y INDEPENDIENTE PRINCIPAL " |calle'68 j sur &£5c- 37 casa | BOGOTA-BOGOTAD.E. -~ 7390298 ST, i - G
o g e = b r3 % 5 o - ¥
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION ~ e : ; B g :
Periodo Clave Tipo Fecha : “"Pago “ ]
Pension $altd Pago Planilla Planilla - Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-05 2023-05 2107153009 9451496064 7} 2023/06/13 2023/05/30 | BANCOLOMBIA 2 b 0 $336,700
RESUMEN DE PAGO SR ;
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