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UNIDAD APOYADA: DIRECCION DE CONTRATACION REGIONAL Y ESPECIALIZADA 5

INFORME DE GESTION No. _003

Bogota (Cundinamarca), AGOSTO 2023

1. No. DEL CONTRATO

885-CENACPERSONAL-2023

2. FECHA
SUSCRIPCION
CONTRATO

15 DE JUNIO DE 2023

3. POLIZA
SEGUROS

DE

4. CRP

DA

5. FECHA _
EJECUCION
CONTRACTUAL

INICIO'|

6. CONTRATISTA

o de con

D JOHANA ROSAS JIVIENEZ

IIDA CARACAS N° 3-53

w
-
H
[
(4]
o
(3]
o
N
w

cto:
contacto: titi_na1410@hotmail.com

7. SUPERVISO

completo: Mayor HOLMAN MORALES GALVIS

cial Adquisicion bienes y servicios
1 de nombramiento No. 00000218 de fecha 18 de enero de 2023.

8. OBJETO
CONTRACTUAL

=STAR LOS SERVICIOS DE APOYO A /
JXILIAR DE ARCHIVO PARA LA DIRECCION DE CONTRATACION

A LA GESTION COMO

OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

"REGIONAL Y ESPECIALIZADA g

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ESPECIFICAS:
1.

Apoyar en la preservacion del archivo que se encuent;re en
gestion de la Direccion de Contratacion Regional 'y
Especializada, teniendo en cuenta su clasificacion, organi acion,
depuracion y atendiendo a los parametros legales dispues fos por
la Ley de Archivo. ;
Realizar seguimiento de la gestion archivistica de la Di ijeccién
de Contratacion Regional y Especializada y las Ceff'xtrales
Administrativas y Contables, realizando una Estadistica
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mﬂ':snsua|
sobre el avance y posibles inconsistencias que se generef en la




proteccion y preservacién de los documentos generados por
cada area, emitiendo informes que permitan llevar un control
sobre los documentos generados.
3. Asesorar, coordinar, elaborar y emitir conceptos desde el punto
de vista archivistico y de gestion documental a los
requerimientos efectuados por el Director o Jefe de area dando
respuesta bajo su asesoria determinando la competencia y
seguimiento que puedan a llegar a surgir por solicitudes
allegadas por las Unidades Ordenadoras del Gasto, Comandos
Superiores y entes de control.
Proteger la integridad de los documentos conservarlos y
custodiarlos simultaneamente, estableciendo que se vele por la

legitimidad de los documentos.
5. Mantener la documentacién a Direccion de Contratacién
zada y administrada.

Regional y Especializada organi r

6. Evitar la duplicidad y con acion de documentos innecesarios,
segun la tabla de retenc’i'éfx‘ 6n de Contratacién
Regional y Especializada.

7. Difundir los procedimie:

»

e Contratacion

Administrativas
Regional yiEspecializada.

®

i6n de Contratacion Regional y
¢ ‘Y. _nérmatividad de archivo, asi
rma continua“a los administradores de
Administrativas y Contables cuando lo

rios para el adecuado manejo y
e la Direccién de Contratacion

encarpetar, foliar e inventariarla la
2 Direccién de Contratacién Regional y
s secciones de cada area, coordinando con el
rchivo para que mencionados documentos se
uen de manera organizada teniendo en cuenta la
atividad vigente.

g&Acata‘ 12" legislacion vigente relacionada con el manejo de la
ocumentacién y las normas emitidas por el Comando del
jército, con el fin de archivar de forma correcta la
-documentacion generada por la Direccion de Contratacion
" Regional y Especializada.

12, Hacer la respectiva transferencia de la Documentacion segun lo

dispuesto en el Reglamento de archivo del Ejercito Nacional del
archivo de la Direccion de Contratacion Regional y Especializada
Yy cuando lo requiera las Centrales Administrativas y Contables.

13. Asistir a reuniones de planeacion, seguimiento y coordinacién; el
dia y la hora que sean requeridas por el Director de Contratacién
Regional y Especializada o quien haga sus veces o jefe de area,
asimismo asistir a las reuniones con las diferentes Centrales
Administrativas y Contables y Entidades que requieran de su
apoyo y asesoria en temas archivisticos propios de su experticia
profesional, rindiendo Ila respectiva acta de reunion, acta de
capacitacién o informe segtin se amerite.

14. Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacién con toda
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la informacién que maneje con ocasién de las actividades
propias del contrato, asi mismo, le esta prohibido dar acceso o
exhibir expedientes, documentos o archivos a personasi no
autorizadas. ’
15. Tramitar oportunamente el archivo de gestion que genere en
cumplimiento de sus obligaciones contractuales, documefitos
fisicos en original y digitales, dando empleo eficiente al sistema
ORFEOQ y haciendo entrega del archivo al término del contrato.
16. De conformidad con el Decreto 2609 de 2012, articulo 3 y lajLey
594 de 2000, el contratista serd responsable por la ge :tién
documental de las actividades realizadas durante la ejecugion
del contrato, incluyendo el cuidado,.conservacion y organizagion
del archivos, actividades tales como® foliar y la elaboracién| del
formato Unico de inventario dog ntal (FUID), dar cumplimi nto
al sistema de gestién documental ORFEQ SGD, garantizgndo
con ello la seguridad de: i6 1 trazabilidad de| los
en laley 1581 de 2012,
17. Las demas obligaciones que se eriven del objeto contractualy

) el
ilas
ato,
% de
y el
los

¢ e
esentand nograma de actividades y en su inform
rma mensual el ba

cer entrega de la cuenta de cobro- pleﬂ'\illa
ales con su respectivo recibo de pago e
| supervisor del contrato, con el fin| de
: pago de honorarios, de acuerdo aj las
adas dentro del mes reportado. i
tratista debe custodiar y a la terminacion del presente
0, devolver los insumos, suministros, herramientas,
. implementacién, inventarios y/o materiales que sean
puestos a su disposicion para la prestacion del servicio objeto de
este contrato. ’
Entregar al final de la prestacién del servicio, Backus de la
= informacién producto ejecucion del contrato. j
El contratista autoriza al MDN - EJERCITO NACIONAL a reeylizar
los estudios de seguridad, comprobacién de lealtad, realiza]pién
de los examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y
durante la contratacion. i
v Las demas obligaciones establecidas en el estudio previo,
documento que el contratista declara conocer, y que hace arte
del presente contrato. ]
v' Las demas obligaciones que se deriven del objeto del contratp.
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1.Apoyar en la preservacion del archivo que se encuentre en gestiéon de
la Direccién de Contratacidon Regional y Especializada, teniendo en
cuenta su clasificaciéon, organizacién, depuracién y atendiendo a los
parametros legales dispuestos por la Ley de Archivo

No TIPO DE No. DE ASUNTO
DOCUMENTO | RADICAD
(6]
1 Se realiz6 rotulacién de las

carpetas del archivo de
Gestion de las secciones de la
cion de Contratacion
ional y Especializada

istica de la

2. Realizar seguimiento q
' entrales Adn

Contrataciéon Regional vy,

DOCUMENTOS QUE
SOPORTAN EL
CUMPLIMINETO DE LAS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

ASUNTO

Todas las actividades se
desarrollan bajo los
principios establecidos
por el articulo 11 de la
Ley 1409, por la cual se
reglamenta el ejercicio
profesional de la
archivistica, se dicta el
codigo de ética y otras
disposiciones.

7. Difundir los procedimientos de archivo relacionados con las normas
archivisticas vigentes al personal de las Centrales Administrativas y
Contables y a la Direccién de Contratacion Regional y Especializada

TIPO DE No. DE ASUNTO
DOCUMENTO | RADICADO
1 Se realizé el cuadro
semaforizado correspondiente
al mes de Julio y de difundid
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mediante correo electronico a
las Centrales Administrativas y |
Contables ‘

T
i

8. Capacitar al personal de la Direccién de Contratacion Regionail

archivo de las Centrales Administrativas y Contables cuando;
requieran. ‘
TIPO DE No. DE UNTO
DOCUMENTO | RADICADO
1 Acta de 202349600694 1. Principios

capacitaciéon 53956 archivisticos

CONSTANCIAS

y

Especializada sobre proceso y normatividad de archivo, asi
mismo asesorar de forma continua a los administradores |de

lo

Dejo constancia que dura
configurado los presu
plena autonomia para
contrato.

=

Asi mismo, la,suscrltov y el M|n|ster|o deoDefensa Ejército Nacional
Unidad Eject 1 dado cur’hphmlento a las obligaciones legales y
contractua es reglstradas en el contrato

Para co ficia se firma.en Bogoté,( GOSTO 2023

FIRMA CONTRATISA
PS. ASTRID JOHANA
CC. 1.079.034.404
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