







FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJÉRCITO NACIONAL
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CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE  ESPECIALIZADA DE PERSOANL
UNIDAD APOYADA: CENACPER 


INFORME DE GESTIÓN No. ____003_____

Bogotá (Cundinamarca), Agosto  2023


	1. No. DEL CONTRATO
	674-CENACPERSONAL-2023

	2. FECHA SUSCRIPCIÓN CONTRATO
	01 DE JUNIO DE 2023

	3. POLIZA DE SEGUROS

	No. De la Póliza : 14-46-101094618
Entidad que expide la póliza: Seguros del Estado
Fecha del certificado de aprobación de la Póliza: 01/06/2023

	4. CRP
	No. 56223 
Fecha expedición 01/06/2023
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
Dependencia: AYUDANTIA  
Posición catálogo de gasto: (02-02-02-008-003-09)
Fuente: NACION
Recurso 10
Valor: $12.600.000

	5. FECHA INICIO EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	01/06/2023

	6. CONTRATISTA
	Nombre completo: LUISA  ALEJANDRA  AYA  MOLANO 
Identificación 1.033.814.962
Nacionalidad Colombiana
Dirección 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 Gestión Documental 
Resolución de nombramiento (00000088 de 12 de enero de 2023)

	8. OBJETO CONTRACTUAL
	PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL ÁREA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CENAC ESPECIALIZADA DE PERSONAL

	9. OBLIGACIONES CONTRACTUALES
	1. Apoyar en el  manejo de la plataforma ORFEO,  para verificar los documentos que archiva la central administrativa y contable de personal.
2.  Apoyar al jefe de gestión documental del CENAC PERSONAL en la organización del archivo documental aplicando la directiva 1016 de 2016.  
3. Apoyar y acompañar a los procesos del CENAC de personal en la aplicación del proceso de gestión documental (procesos, procedimientos, formatos y directivas).
4. Realizar los trámites correspondientes para la entrega de los acervos documentales
5. Apoyar en las capacitaciones en temas de gestión documental al personal del CENAC.
6. La documentación que se genere en virtud del cumplimiento de sus actividades del objeto contractual se debe realizar mediante el sistema de gestión documental ORFEO SGD, garantizando con ello la seguridad de la información y la trazabilidad de los procesos.
7. Cumplir con las metas y tareas asignadas por el administrador de Gestión Documental de la Cenac de Personal.
8. Apoyar en las demás que sean necesarias y pertinentes durante la ejecución del contrato.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

· De conformidad con el artículo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista será responsable por la gestión documental de las actividades realizadas durante la ejecución del Contrato, presentando en el cronograma de actividades y en su informe de forma mensual el barrido de los documentos en físico y el término del almacenamiento del Orfeo hasta el archivo de los documentos.
· El contratista debe custodiar y a la terminación del presente contrato devolver los insumos, suministros, herramientas, dotación, implementación, inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposición para la prestación del servicio objeto de este contrato.
· Entregar al final de la prestación del servicio, Backus de la información producto ejecución del contrato.
· [bookmark: _GoBack]El contratista autoriza al MDN – EJÉRCITO NACIONAL a realizar los estudios de seguridad, comprobación de lealtad, realización de los exámenes de poligrafía y pruebas sicométricas antes y durante la contratación. 
· Las demás obligaciones establecidas en el estudio previo, documento que el contratista declara conocer, y que hace parte del presente contrato.
· Las demás obligaciones que se deriven del objeto del contrato.


	10. DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL CUMPLIMINETO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES
	Obligación No 6. La documentación que se genere en virtud del cumplimiento de sus actividades del objeto contractual se debe realizar mediante el sistema de gestión documental ORFEO SGD, garantizando


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

	CC79689886
	MAURICIO TORRES JARAMILLO

	CC1014261244
	DIEGO FERNANDO CARDOZO ARIAS

	CC1022416394
	HANNA MAYERLY ALVAREZ NARVAEZ

	CC1026278268
	JEHIMY ALEJANDRA ERAZO MOLINA

	CC19465542
	SILVIO SAN MARTIN QUINONES RAMOS

	CC1020752057
	ALVARO HERNAN BOLAÑOS PIÑEROS

	CC52386871
	GILMA SHIRLEY DIAZ FAJARDO

	CC52386871
	GILMA SHIRLEY DIAZ FAJARDO

	CC1073681528
	DARLIN ESTEBAN RAMIREZ



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

Plazos para la dirección de DICRE Riesgos Gestión Documental 



Oficio No

· 2023179016430173
· 2023179016431423
· 2023179014004103
· 2023179016434233


bligacion No 2:  Apoyar al jefe de gestión documental del CENAC PERSONAL en la organización del archivo documental aplicando la directiva 1016 de 2016.

	CAJAS 
	NO DE CONTRATO 
	CARPETAS 
	FOLIOS

	58
	286
	1
	236

	
	287
	1
	252

	
	288
	1
	226

	
	289
	2
	303

	
	290
	1
	244




	CAJAS 
	NO DE CONTRATO 
	CARPETAS 
	FOLIOS

	68
	336
	1
	247

	
	337
	1
	123

	
	
	
	

	
	338
	1
	231

	
	339
	1
	207

	
	340
	2
	253




	CAJAS 
	NO DE CONTRATO 
	CARPETAS 
	FOLIOS

	72
	356
	1
	225

	
	357
	1
	220

	
	358
	1
	223

	
	359
	1
	230

	
	360
	1
	245





	CAJAS 
	NO DE CONTRATO 
	CARPETAS 
	FOLIOS

	77
	381
	2
	318

	
	382
	1
	220

	
	383
	1
	244

	
	384
	1
	230

	
	385
	1
	235





· ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE LABORALES DE LAS SIGUIENTES CONTRATOS 

[image: ]

· RESPUESTA DE PQR 

[image: ]


· RADICACION EN ORFEO DE RESOLUCIONES 


[image: ]

· RADICACIONES DE PLANES 

[image: ]

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

Así mismo, tanto el/la suscrito/a 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, (Bogotá), a los______ de AGOSTO de 2023



FIRMA CONTRATISTA
PS.LUISA ALEJANDRA AYA MOLANO 
CC: 1.033.814.962
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Cra. 46 No. 20B – 99 Edificio COPER - Puente Aranda
Tel. 4261498  Ext. 38813
cenacper@ejercito.mil.co   www.ejercito.mil.co
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