FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABL ESPECIALIZADA DE PERSONAL

INFORME DE GESTION No.

UNIDAD APOYADA: DIADQ

007

Bogota (Cundinamarca), diciembre 2023

1. No. DEL ]
CONTRATO 278-CENACPERSONAL-2023
2. FECHA ]
[  SUSCRIPCION 30 DE MAYO DE 2023
CONTRATO i .
No. De la Pdliza :18-46-101018881
Entidad que expide la péliza: Seguros del Estado
. 23&'5303 DE| Fecha del certificado de aprobacion de la Péliza: 31/05/2023
Aprobado por : CR.LIGIA DEL ROSARIO MALDONADO
| | CARDENO i
CDP No. 3323
Fecha expedicién CDP 27/01/2023
CRP 57423
Fecha expedicién CRP: 01-06-2023
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
4. CRP Dependencia: DIADQ
' Posicion catélogo de gasto: (02-02-02-008-003-009)
| Fuente: NACION 5
Recurso 10 '
Valor: $21°700.000, oo
|
5. FECHA INICIO
| EJECUCION 01/06/2023
| _CONTRACTUAL |
\ 6. CONTRATISTA Nombre completo: HELDA HERRERA CACERES
Identificacion 28.053.469
Nacionalidad Colombiana
. Direccion Carrera 8H #165 A -43 el Sefiorial 2 Apto 503 Bogota
Teléfono de contacto 3124473622 “
E-mail de contacto: heldah2008@hotmail.com
. SUPERVISOR Nombre completo: Capitan DIANA MARCELA FRANCO DUARTE

Cargo: Supervisora Contrato
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Oficial de Contratacion de la Direccion de Adquisiciones del Ejército
Orden semanal 046 del 11 de noviembre al 17 de noviembre del
2023 Art. 095)

8. OBJETO
CONTRACTUAL

“PRESTAR LOS SERVICIOS COMO TECNICA EN ASISTENCIA
EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS CON CONOCIMIENTO EN
CONTRATACION ESTATAL, COMO APOYO DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION NIVEL
DIADQ Y SUADQ"

9. OBL!GACIONES
CONTRACTUALE
S

1) Administrar, recibir, clasificar, despachar, transferir y preservar
los documentos de los procesos contractuales de la DIADQ.

2). Depurar, organizar, foliar e inventariar la documentacion de los
procesos de contratacion de la Direccion y Subdireccion de
Adquisiciones.

2) Revisar que los expedientes contractuales contengan toda la
documentacion establecida por el manual de contratacion del
Ministerio de Defensa Nacional.

3) Revisar que los documentos que integran el expediente
contractual cumplan con los requisitos establecidos por la Ley
General de Archivo (594 de 2000).

4) Parﬁcipar en mesas de trabajo para actualizar las tablas de
retencion documental del proceso de adquisicion de bienes y
servicios.

5) Presentar recomendaciones a la Direccion de Adgquisiciones
para mejorar el proceso archivistico de los contratos de la
Direccion y Subdireccion de Adquisiciones.

6) Coordinar con los Gestores Contractuales la entrega de los
documentos de cada etapa del proceso contractual hasta la
liquidacion del contrato. .

7) Emitir reporte periodico en el cual se informe el avance y las
actividades realizadas en gestion de archivo, como carpetas
recibidas, y carpetas devueltas por falta de informacién de cada
area de la Direccidn de adquisiciones.

8) Atender los requerimientos relacionados con las carpetas
maestras de los procesos contractuales realizados por la
Contraioria General de la Republica en desarrollo de la
Auditoria Integral que realiza cada afio a la Fuerzay cualquier
requerimiento efectuado por los entes de control.
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9) Entregar copia de los documentos de la gestion contractual de |
la Direccién y Subdireccion de Adquisiciones, requeridos dentro
de las peticiones, quejas y/o reclamos que se alleguen a la
DIADQ.

10) Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacién e
informacién que, en cumplimiento de sus obligaciones |
contractuales, se le hayan encomendado y/o a los cuales tenga |
acceso; impidiendo o evitando su sustraccion, destruccion,
ocultamiento, alteracion o utilizacién indebidos, de conformidad
con los fines a que hayan sido destinados.

11) Informar por escrito al supervisor del contrato las falencias y
necesidades del archivo de los procesos contractuales de la
DIADQ. 13) Generar informes sobre el estado actual del
proceso archivistico de los procesos contractuales de la|
Direccién de Adquisiciones. '

14) Socializar y actualizar al personal de la DIADQ sobre temas de |
gestion documental.

15) Realizar transferencias del archivo de gestion de los procesos
de contratacién de la Direccion y Subdirecciéon de Adquisiciones al
archivo intermedio.

16) Asistir como actividad coordinada a reuniones informadas por
el supervisor del contrato relacionadas con el objeto contractual.
17) Tramitar oportunamente el archivo de gestion que genere en |
cumplimiento de sus obligaciones contractuales, documentos |
fisicos en original y digitales, dando empleo eficiente al sistema
ORFEO y haciendo entrega del archivo al término del contrato.

18) Las demas actividades relacionadas con el objeto contractual
que le sean asignadas por el supervisor del contrato.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

v De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el |
contratista sera responsable por la gestion Carrera 46 No. 20B—-99
Edificio COPER 4 piso 4261426 Extension 38282
cenacper@buzonejercito.mil.co 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 término 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, |
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implementacién, inventarios y/o materiales gue sean puestos a su
disposicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.

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

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

v Cargar mensualmente en la plataforma SECOP II, item
ejecucién del contrato: cuenta de cobro y/o factura de venta (en
caso de aplicar), Informe de gestion sobre el cumplimiento del
objeto contractual, firmado por el contratista y el recibido a
satisfaccion del supervisor del contrato, de acuerdo al formato
establecido, Copia discriminada de los soportes de pago de los
aportes mensuales obligatorios al sistema general de seguridad
social en salud y pension, sobre un ingreso base de cotizacién del
40% del valor mensual del contrato, con aporte del 16% en
pensiones y el 12,6% en salud (conforme a la normatividad
aplicable).

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.

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.
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1
2)

3)

4)

5)

Administrar, recibir, clasificar, despachar, transferir y preservar{
los documentos de los procesos contractuales de la DIADQ.
Depurar, organizar, foliar e inventariar la documentacion de los
procesos de contratacion de la Direccion y Subdireccion de
Adquisiciones.

Revisar que los expedientes contractuales contengan toda la
documentacion establecida por el manual de contratacion del
Ministerio de Defensa Nacional.

Revisar que los documentos que integran el expediente
contractual cumplan con los requisitos establecidos por la Ley
General de Archivo (594 de 2000).

Coordinar con los Gestores Contractuales la entrega de los
documentos de cada etapa del proceso contractual hasta la
liquidacién del contrato.

Se recibid, verifico, foli6 e inventarié la documentacién entregada e
cada uno de los procesos y/o contratos relacionados
NO | PROCESO | CONTRATO L ASUNTO
10 DOCUMENT
0s QUE 046-
SOPORTAN EL Contrat 031- Adg. Vehiculos
CUMPLIMINETO 0 031- SUADQ- Blindados
DE LAS|| 1 |[SUADQ | TRANS- Transporte de
OBLIGACIONES - 2021 Personal
CONTRACTUALES TRANS
- 2021
020 - -
SUADQ SL(J)XQD_Q- Adg. De Brujulas
2 |-ARM- de Campafia
5021 ARM-2021
Adg. KT de|
Conversion de
las
Ametralladoras |
057 - 021- M2HB A M48 con |
3 SUADQ | SUADQ- sistema QCB, |
-ARM- | ARM-2021 M2A2 A M48
2021 compatible con ;
las
ametralladoras
ya existentes
|

EJERCITO NACIONAL
PATRIA HONOR LEALTAD

Direccion de la Unidad - Carrera 46 Bogota D.C..
No. del Conmutador - No. de fax institucional
Correo electrénico de la unidad - - diadg@buzon@ejercito.mil.co



Proceso Adq. De
CD. Lanzador de
4 Interad Municion
ministra Esférica Cal.
tivo 066 0,68 "17,27 mm"
(Tipo Carabina) |
006 - 002- .
5 DIADQ- | DIADQ- é?igias Maéeurgz
INTR- INTR-2021 )
2021 de Corte Atanino
06 - 003-
Adg. Tela
DIADQ- | DIADQ- * .
S |INTR- | INTR-2021 ,gg}\‘/‘”;as@ Tipo i
2021 -
06 005- 005- Adq. Materia
DIADQ- DIADQ- Prima  Caucho
7 |INTR- INTR-2021 para Vulcanizar
2021 de la talla 37 al
42
060- 0OC 62815
DIADQ- DIADQ-
8 | INTR- INTR-2020 | 102llas
2020
060- OC 62816
DIADQ- DIADQ-
9 | INTR- INTR-2020 | TU/2
2020 )
060- 0C 62817
DIADQ- DIADQ-
10 INTR- INTR-2020 Sobrecarpas
2020
060- 0OC 62824
11 m#gQ | IN'?rlé-ggéO cinturén en reata
2020 |
060- 0OC 62822
12 DIADQ- DIADQ- | hamaca con
INTR- INTR-2020 |Toldillo
2020 | .
060- OC 62829
13 R}f_‘gQ INE')FIQ-DZ&O calzado de calle
B 2020
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11.CONSTANCIAS

060- OC 62826
14 DIADQ- DIADQ- |chaleco para
INTR- INTR-2020 | 10proveedores
2020 |
060- OC 62819
15 DIADQ- DIADQ- |Poncho :
INTR- ‘ INTR-2020 | Impermeable B
. |2020 | ’
060- | | OC 62820
DIADQ- | DIADQ- .
16 INTR- | INTR-2020 ‘Pantaloncnlo
2020 | |
060- OC 62827
DIADQ- DIADQ- . i
17 INTR- INTR-2020 Cantimplora, |
2020 |
060- OC 62830 ‘ |
18 DIADQ- DIADQ- |Bufanda .
INTR- INTR-2020 | pasamontafia,
2020 ; -
060- | OC 62818
19 DIADQ- | DIADQ- |Porta
INTR- INTR-2020 | cantimploras
2020
060- OC 62825
20 DIADQ- DIADQ- | Chaqueta de‘ |
INTR- INTR-2020 | campaiia, ||
2020 I

Dejo constancia que durante el plazo de ejecucion 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.

Asi 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, (Bogota), a los

7’

FIRMAC

erreru C
NTRATISTA

PS. HELDA HERRERA CACERES

CC:28°053.469
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6/12/23, 8:57

Pago exitoso

$359.900,00
06 Dec, 2023 - 08:56 AM

Producto o servicio

MiPlanilla.com Pago
Proteccion Social
COMPENSAR-OI

Pagaste con

Cuenta de Ahorros
4409

Codigo de confirmacion
(CUS)

321120829
IP

200.122.226.209






