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UNIDAD EQECUTOR}\ CENAC DE PERSONAL
UNIDAD APOYADA UNIDAD DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS

INFORME DE GESTION
Bogotd D.C, Septiembre de 2018
i. No. DEL .
CONTRATO No. 398
2. FECHA
SUSCRIPCION N/A — SECOP 11
CONTRATO
3. POLIZA DE | N/A~ SECOP I
SEGUROS
4. CRP N/A ~ SECOP 11
5. FECHA INICIO
EJECUCION N/A — SECOP 1T
CONTRACTUAL
6. CONTRATISTA Nombre completo: NANCY VIVIANA MUNOZ SARMIENTO
Identificacion: C.C. 52.503.965
Nacionalidad: COLOMBIANA
Direccidn - ciudad de residencia: AV.CR 80-26-58 SUR
Teléfono de contacto: 3133266615
E-rnail de contacto: navimu@hotmail.com
7. SUPERVISOR Nombre completo: MY. RUIZ TORRES CATALINA
Cargo: OFICIAL DE EVALUACION Y DESARROLLO
Resolucién de Delegacion 033 del 09 de Enero de 2018
8. OBIETO Prestar los servicios de apoyo a la gestién documental en la ayudantia de la direccién de
CONTRACTUAL gestion humana por competencias,
-Las demds obligaciones que se deriven del objeto contractual.
1. -Prestar los servicios de apoyo para el trémite y gestion documental de seccion de
Evaluaciéon vy Desarrolio de la DIRECCION DE GESTION HUMANA POR
COMPETENCIAS.
2. - Estandarizar el proceso de gestidn documental, desde el recibo de la misma hasta
su envio.
3. -Implementacion del sistema de registro mediante el empleo de las bases de datos.
4. - Estandarizacion del modelo de tramite documentacidn salida confrontacidn de
documentos allegados a la seccion de Evaluacién y desarrollo de la DIRECCION DE
9. OBLIGACIONES GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS de acuerdo a su naturaleza.
CONTRACTUALES
5. -Elaboracidn de sobres, plantillas internas de Bogota y territorio nacional.
6. -Procesar documentos a través de la digitalizacidn de archivos v alimentacion de
base de datos historicos.
7. - Coadyuvar en todos los procesos de archivo que maneja la seccion, especiaimente
en los aflos 2016 v 2017 y 2018.
8. -Evitar la duplicidad y conservacidn de docurentos innecasarios, segin las tablas de
retencidén documental de la Direccidn con el fin de mantener organizados los
documentos segim los lineamientos establecidos.
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~Coadyuvar con {2 realizacion de transferencias del archivo de la documentacion de
la seccién al archivo central.

-Brindar apoyo a cada uno de los procesos de gestion documental realizados en la
seccidn.
- Atender las consultas de gestidn documental requeridas bien sea interno o externo,

-Estar afiliado y realizar los pagos mensuales al sistema integrado de seguridad
social en salud, pension y riesgos laborales

-De conformidad con el Decreto 2609 de 2012, Articlo 3 el contratista  serd
responsable por la gestion documental de las actividades realizadas durante fa
ejecucién del Contrato.

-Ejecutar &l objeto del contrato con calidad, oportunidad y eficiencia

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

-l contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a realizar los estudios de
seguridad, comprobacién de lealtad, realizacidn de los exdmenes de poligrafia v
pruebas sicométricas antes y durante la contratacion.

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

-Las demas obligaciones que se deriven del objeto contractual

-Las obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales.

Las obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales PARAGRAFO PRIMERO:
Independencia del Contratista. El Contratista es independiente del Ministerio de Defensa ~
Ejército Nacional, v en consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o
mandatario.

£l Contratista no tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones ¢ COmpromisos en
nombre del Ministerio de Defensa — Ejército Nacional, ni de tomar decisiones o iniciar acciones
que generen obligaciones a su cargo.

18, DOCUMENTOS
QUE SOPORTAN EL
CUMPLIMINETC DE
LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

OBLIGACION No. RADICADO DESCRIPCION FECHA RAD.
3 BACKUP DE ARCHIVO REGISTRO DE LA SEPTIEMBRE 2018
DIGITAL EVALUACION | INFORMACION DE
Y DESARROLLO CON BASE DE DATOS
INFORMACION DEL ESTANDARIZADAS,
PERSONAL PARA CON INFORMACION
ASCENSO “360” DEL PERSONAL PARA
ASCENSO “360”
6 BACKUP DE ARCHIVO DIGITACIO DE SEPTIEMBRE 2018
DIGITAL EVALUACION | ARCHIVOS EN BASE DE
¥ DESARROLLO CON DATQS CON
INFORMACION DEL INFORMACION DEL
PERSONAL PARA PERSONAL PARA
ASCENSO “360” ASCENSO “360”
10 BACKUP DE ARCHIVO | APOYO A GESTION SEPTIEMBRE 2018
DIGITAL EVALUACION | DOCUMENTAL
Y DESARROLLO CON SECCION EVALUACION
INFORMACION DEL Y DESARROLLO CON
PERSONAL PARA INFORMACION DEL
ASCENSO “360” PERSONAL PARA
ASCENSQO “360"




11. CONSTANCIAS

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 contrato.

Asf mismo, tanto la suscrita y el Ministerio de Defensa — Ejército Nacional — Unidad Ejecutora
ha dado cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales registradas en el contrato.

Para constancia se firma en Bogota D.C. Septiembre de 2018







