MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Eo?slr'«‘c)r I;BE|LAA COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
V| D A EJERCITO NACIONAL e
COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL EJERCITO NACIONAL

INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL _X  TOTAL ___
No.___04

Bogota (Cundinamarca), MAYO 2024

Nombre completo: MARTHA HELENA GIL POLOCHE
Identificacién 52.367.746

Nacionalidad Colombiana S
1. CONTRATISTA Direccién: CALLE 48 J SUR # 5 C 37 CASA 127
Teléfono de contacto 3023652889

Resolucion de nombramiento No. 205:fe¢
Teléfono de contacto 31667938.44

2. SUPERVISOR

3. No. DEL CONTRATO -~
FECHA DE SUSCRIPCION

i No. De Ia,Pglza :25-46-1 4031531 :
4. POLIZA DE GARANTIA | Entidad qﬁe¢ex ide la pd 7a Seguros del Estado
UNICA Fecha del cert[,f(f‘ do:deaprobacion de la Péliza: 02/FEB/2024
Aprobado por:” ROZ0 CALLE JOSE EDUARDO

24224, Fecha%itp“%ducuon 02 FEBRERO 2024

Ui daﬁs‘ﬁﬁ;‘umdad ‘éjeBitora CENAC PERSONAL
Depende‘%g’«iblREcé‘i*éN DE CONVENIOS DE COLABORACION
Posicién catﬁfégo de ga§fo,y02-02-02-008-003-09

Fuente: NACIO
Recurso 10
Valor: $34.338.

5. CRP

6. FECHA INICIO_EJECUCIO

PREé'FAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL EN
LA DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ESPEFICICAS

;' 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 transparencia y legalidad de
acuerdo con las normas propias de su profesion, actividad u oficio.

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 — Direccién de Convenios de Colaboracion.

3. Controlar de manera eficiente el préstamo documental al personal que lo
requiera, previa autorizacion por el jefe del rea encargada, dejando soporte
escrito del préstamo de la documentacion.

4. Actualizar y difundir los formatos de gestién 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 gestiéon de la documentacion que se encuentre en

9. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

PATRIA HONOR LEALTAD

Caﬂeri 54 No 25 - 26 Edificio tempora! Fortaleza-Oficina 168
Bogota OC. - Cundinamarca
cofip@buzonejorcito.mil.co www.elercito.mil.co

AU



Pag.2de 9

tiempos de acuerdo a tabla de retencién 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 organizacion.
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 Direccion tenga.

8. Hacer revistas periddicas al archivo, con el fin de tener un control documental
de lainformacion que se maneja en la Direccion, informando de manera escrita
ala Direccion las revistas realizadas, soportandose en registro fotografico entre
otros.
9. Hacer capacitaciones al personal deg;la
conocer las 6rdenes que se emlta&\ of el Arc
vigente.

10. Efectuar los correspondient
gestion documental. )
11. Crear los expedlentesdocumen
que el personal pueda h P tes tramites documentales en
este sistema.

a.Diteccién. de Convenios, dando a
Central y normatividad

ljefe de area;la; ;@aclénd
EO para llevar;

Colaboracuﬁ'n Rfe[ad s?por el EjéI’CItO Nacional.

14. Participar enj “las reuniones que asi disponga el Comando Financiero
Dirgecion de Cofﬁé’mos de Colaboracién

5"”"/3;%’?’ z;s:las de *‘Sméreas de la Direccion como lo son (ayudantia,

' estructurac ridlca (qfndacnones) en caso de ser requerido, sin que esto

afecte el desd j;ollo de las'demas obligaciones contractuales.

16. Acatar los® gmesos y procedimientos propios del Ejército Nacional en
temas de calidad;:tanto para el manejo de la documentacién como para los
servicios lnformahcos

17. Realizar lo; ymcesos de gestion documental de acuerdo a las obligaciones
dar cumpllmlento al empleo del apllcativo ORFEO segun los

. Eﬁ!cutar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y efimencua y
cumplir las obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales; asi
mismo, debe custodiar y a la terminacién del presente contrato, efectuar el back
up de la informacion inherente a la prestacion 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.

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 Direccién de Convenios de Colaboracion la totalidad de los
documentos o informacion que por cualquier medio sean obtenidos en
desarrollo del objeto del presente contrato.
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Carrera 54 No 25 - 26 Edificio témpoxal Fortaleza-Oficina 166

Bogota DC. - Cundinamarca
cofip@buzonefercito.mil.co www.ejercito.mil.co

ticontec

1SO 9001

$L6310




Pag.3de 9

22. Acatar todas las disposiciones desde el punto de vista juridico,

administrativo y de gestién de calidad que la institucién establezca dentro de
sus procedimientos internos.

23. Hacer un plan de trabajo avalado por el Director de Convenios de
Colaboracién, que le permita hacer un adecuado seguimiento y control de los
convenios interadministrativos.

24. Realiza las gestiones tendientes a la modificacién, actualizacion y difusién
de la tabla de retencién documental.

25. Elaboracién de documentos, Ingreso y produccién documental. (Pasando
revista del SGDE ORFEO, donde se verifica la documentamén producida por
el personal organico de la DICCO. Co que se cumpla con la
normatuvndad y la mejora contlnua del pro

organnzac:én del mismo de acue
27. Organizar de acuerdo a |

28. Organizar de acuerd
encuentren en gest:én‘

idades réal adas durante la ejecucién del Contrato, presentando

en el:d”' nogramaide‘actividades y en su informe de forma mensual el

barrld&glé los documentos en fisico y el término del almacenamiento
del Orf?’o,hasta el archivo de los documentos.

v E conﬁﬁ'tlsta debe custodiar y a la terminacién del presente contrato
devolver los insumos, suministros, hemamientas, dotacion,

mgletﬁentacuén inventarios y/o materiales que sean puestos a su

di’b 3sicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.

Entregar al final de la prestacién del servicio, backup 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 Las demas obligaciones establecidas en el estudio previo, documento
que el contratista declara conocer, y que hace parte del presente
contrato.

v Las demés 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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10. PERIODO DEL INFORME MAYO 2024
Obligacién 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 transparencia y legalidad, e acuerdo con las normas propias de su profesion,
actividad u oficio.
SOPORTE: Se mantuvo reserva y confidencialidad de la informacién sin
novedad :
Obligacion No. 2: Efectuar correcta organizacion de las carpetas maestras de
los convenios, de acuerdo a los lineamientos documentales establecidos por gl
Comando del Ejército -Comando Financiero —Direccién de Convenios
de Colaboracién.
N | meo pepocumento | MO BE ASUNTO
F Se recibid por parte de la ayudantia
PLANILLA DE documentacion elaborada por las
1| COMUNICACIO N/A secciones de la DICCO, segun planillas,
NES OFICIALES del mes de mayo 2024 para ser
: ¥ organizada y clasificada dentro de sus
respectivas carpetas. Un total de 338
L gggggfrggi ars documentos para un total de 1552 folios
CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES = T
CONTRACTUALES
V1 ook, | mebicw AsUNTO
A la documentacion entregada por la
CARPETAS Ayudantia en el mes de mayo, se le
DE realizan los procesos documentales de
CONVENIOS N/A organizacion, clasificacién, depuracion de
2 | ARCHIVO DE copia y retiro de ganchos, se guarda la
GESTION documentacion dentro de su respectivo
convenio, otras series documentales en
sus carpetas y la documentacion de
consultan se guarda en su mes
correspondiente.
PATRIA HONOR LEALTAD (@)
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No. TIPO DE DOCUMENTO RE&CEEDO ASUNTO
Se reciben por parte del area de
FORMATO seguimiento acta de comité de
3 | RECEPCION DE seguimiento y coordinacion de los
ACTAS DE N/A convenios  vigentes,  segun
COMITE DE planilla de recepcidn, para un total
COORDINACION de 02 actas firmadas entre marzo
y mayo 2024.
TCRMATO PARA RLCEMOON DE ACTAS DI LA DIRECOON OF oL oLo
wootscn wasmootac | cowmay oo | O i tomn | ronsmes | [Mon | ™
o RIS A TI06. Ao OfK ko5ch-bk o2 [ov cuiedo [ riths o/ | —err
it B BN 123,028 (=02 p-ou-0d |5y Svedd Sh pats /| -~
oo agnoasonde F-0y  onosat m-osan oy ovedo AN n o) <o
B e T 20U BSOS ACOL OB Zyca-2t [By-ati-Di [5y QuedhD . P
D“'Tﬁcm‘mram?asé 02 |Eor-24 [27-oq- B oJe rodlh 4 | ==
9"‘5‘; UHRILUBYSE [23-00T 23022y [29-0y-2¢ | D owedo E} rad ol | e
onTe  hBeonsent |2-028  @-or-2t [moy-2kim GuEdo (SR N oy g1 | e
M (22 BASUOEE | una e Rov-2d | i-os-2q [, UL o ¢ | as??
S nnn AU EIEOSEIASE] W 2054 |iworiu [Su e oty 6 |7
Mo. | TIPO DEDOCUMENTO 5 b ASUNTO
Se reciben por parte del area de
FORMATO seguimiento acta de comité de
4 | RECEPCION DE seguimiento y coordinacion de los
ACTAS DE N/A convenios  vigentes, segun
LIQUIDACION planilla de recepcion, para un total
de 02 actas firmadas entre marzo
y mayo 2024.
20-025 HOCOL DE MUTUOQ ACUERDO 27/03/2024 PAZY SALVO
20-028 COSCuUE2 DE MUTUO ACUERDO 3/04/2024 PAZ Y SALVO
22.003 PAREX ":‘;';::ﬁ” 3/04/2024 PAZ Y SALVO
21-003 EXPL?A':T:LDNES DE MUTUO ACUERDO 3/04/2024 PAZ Y SALVO
ANGLOGOLD
20-003 ?J&;:NN;LC;LSCT;T: DE MUTUO ACUERDO 26/04/2024 PAZY SALVO
QUEHARDONA
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i Amm

NO. DE
No TIPO DE DOCUMENTO R ASUNTO
CONSERVACION Se realizd aseo al area de archivo,
6 DOCUMENTAL N/A | limpieza de estantes, cajas, y piso, el
22 de mayo 2024.
-vuuo D% DEPENSA RACYONAL SISTEMA INT o v.;stcucum»wu

PLANILLA vamFu:AcléN oa UMPIHZA aN
AREAS DI

'miww%

e oo [ s [ e | S22 | e ODBTRVACIONED

a-ew-30| X X X X Ayvdanioa Oiadew 42,
A28-72-20 ) X 4 X p.4 uedact:a_0:0
2029 ot -a1] X X X X pdalea B¢
hoy. 01-53] K | £ A X el 8010 Y@
bce-ca-gel ¥ lx | X dostos pettalcpdli

g-pw-2y] X x| X x ansladia Oitta

borvoz2e]l ¥ | X | X

facilitar la mformgc{éu soporte :
'ﬁ”’e) {a Direccion'te

la DICCO en el sentido de
yara dar tramite a los

ASUNTO

Se realiza 7 consultas a
requerimientos de las areas de
seguimiento y liquidacion de la
DICCO, segun cuadro anexo.

L
©on acwms

" ACUEROO MARCO 71 2018 ACER ROL
~a nmmstaron
VT KOMRA R RN NN SCANCA S
L 2eeant muivers s SOSCRTIG

= s e Beves 30
SN DAL AL 108 A BAS $ACARDAL
P e )

P R ]

Ata § 23008 RLMACHIO

AraND 32027 samacire

L AMNO § 200322 VBT ENL P TE

- Ones e e SIA P 0

1 even

1 ereComImeOaeIe ov 34

DR LU0 AC oS JIS Y

e OPRA TRMMLTIRALL S I (G5 1360 LA
B s and]

T BT IRAALIPALS PR A7 SO CILBA LU e
L O T TRALES (¢ €O 28 8P adY € (M Cihn

TIPO DE
DOCUMENTO

NO. DE RADICADO

ASUNTO

PATRIA HONOR LEALTAD

Carrera 54 No 25 - 26 Ed:fcuo temporal Fortaleza-Oficina 166

Bogotéa DC. - Cundi
cofip@buzonejercito.mil.co www.efercito mil.co

@

icontec

1S0 9001

5083101




Pag.7de 9

: solicitud documentacion acta
2 | ELABORACION | 2024131011180983 de liquidacion convenio 19-

OFICIO 006 GEB

PrUBLICA

e SRE oon..."a’o""%1‘-3’_?‘0%'5:32‘:‘.»“’ e W Eivamaa

=G EV4] DA T A A ABORACIGN R - A
R0 SR 1000 03 01U 60 G001 1A AECREC) T EXCH 023 NEXR FREC) EX GRBEED

N Gnrimater, Gie atn mere

Madicaodo N” 2049310911 MDD QRIS

SSOEIDICGO-00. Y
Bogota, O do Mayo de 024

Sonorn Teniente corone

HASBLEVYDY JAZM N ZAMORA BALLEN

Diroctora Contr v E ODICRE

Tarrera 40 ﬁ 2O o - oo Canton © il Fr Josa do Caldan
Sogota., D.C

Amsunto: 1 No. 2024

7 nolicitud documentacion

" DOCUMENTO ASUNTO
Cargue  documentacion  de
CARGUE iquidacion a sus respectivos
DOCUMENTACION convenios, entregada por el drea
AL CECON: uidacion

e

Obl:gacnén No;’9. Hacer capacitaciones al personal de la Dlreccnén de

« . o+ c

©Q > Estcequpe > Daws(D) > 2024 > INFORMACION PARA CARGAR REC CECON > SOPORTES PAF
@ None - : T Cuwear - T e
7, DISPOSICIONES H:OROCARSUROS CECON- DICCO Nombee - Freive Arme 200 1000 Tipa Te
*2 [STUDKOS SIGURIDAD PS 2024 I apOYLOGH BTN arpets de vk,
= ONMATOS CONVINOS % CONTCACM Carpeta de e,
> 7. FOTOS DE ARCHIVO = conTcenan o
v =, INFORMACION ENTRIGADA N CO = contmeo .
3T 1.202313500282289% FE 291120 AC-08 2033 HERRAC T contone TRPRINES
37T 2 223TII002623339 FE 2029-11- 2025 22021 QUNITARD . conroas

L 20IIIIIMD V. 06122023 22-00F TERMOTASAY conTomed
L & FE.29-10-2023 w + CONTONDS
= CONTOVO?

y TLs zanmac.'umw Wll 2023 20033 EPM PROVEC

a conocer las 6rdenes que se emitan por el Archivo Central

TIPO DE
DOCUMENTO NO. DE RADICADO ASUNTO

Capacitacién e induccién en
Gestion Documental, directiva
permanente de instrucciones
para la ampliacién del proceso
de gestion documental en el
Ejercito Nacional. (01016)

ACTA
CAPACITACION | 2024131005607466

AN O DEFONDA NACIONAL
EEVESED SINERAL BELAS ITEAZae carSSBASie
) NAGLQNAI. ACH
Facha: 16 de meyo Wi, JUAN CARL
Acte N=3 <0n | U= 3024 } Dirigida por: o, AT GRS Pou.ocnu
Lugnar: l C © de C 2
[ pryad Bl i pore el Duracidn: Une (1) hora
Temas R 133 m-'ll.".' .
oot Gel expedtente SUrENS (0G0 S OISl
para s apicecion VIS, SSO0UFrENCO NO SO0 Quw eele feune '. 'W u‘('
del procese de - - de los etmpe
Nacionsl. (01010) acdlive O tramitecidn, eiNc que teflale feknonte o
ancuencin |y Ofden ©omo fuaron tremitados loe
ANGXO g. SocCuUMentos ¥ ol expediernt m.rno ¥ eb® SpNCAre®
L OOoTION ¥ TRAMITE « todos loa el (Aranio
ENCS SR et T
v
dm lom gequr s Lo orgenzoien dn e P R s g
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Obligacién 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 RADICADO ASUNTO
5 DOCUMENTO
Se presentan informes de la
1 PLAN gestion realizada en el mes de
TRABAJO N/A mayo, segun lo estipuladas
por el CENAC PERSONAL

Obligacién No. 17: Realizar los procesos de gestién documental de acuerdo a
las obligaciones contractuales y dar cumplimiento al empleo del aplicativo
ORFEQ, segun los protocolos y formatos establecidos, acorde con la

normatividad vigente.

No TIPO DE NO. DE RADICADO ASUNTO
DOCUMENTO
La bandeja de ORFEO se
mantiene en 0 a fechas 30
1 ORFEO N/A de mayo 2024, respondiendo
y archivando la
documentacion asignada.

12. VALOR DEL CONTRATO

Valor total: Valor: $ $34.338.073,00
Valor autorizado a pagar: $ 3.121.643,00

13. CUMPLIMIENTO PAGO

Obligacion Entidad Valor Pago |
PENSION PORVENIR 208.000
SALUD SALUD TOTAL 162.500
ARL POSITIVA 6.800

SEGURIDAD SOCIAL De acuerdo al Decreto tnico reglamentario 780 de 2016 que en su articulo 2.2.1.1.1.7
«El pago de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral de los trabajadores
independientes se efectuara mes vencido, por periodos mensuales, a través de la Planilla
Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA...»
1. Informe de gestién sobre el cumplimiento del objeto contractual, firmado
r el contrati ibi isfaccion i de
10 pocomEioe: i ety e S B spendat o conic
HACEN PARTE DEL
INFORME oy .
2. Informe de supervision, de acuerdo con el formato establecido y/o el
recibo asatisfaccion segun corresponda, para generar la orden de pago,
PATRIA HONOR LEALTAD (@)
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la cual tendra cumplimiento dentro de los primeros diez (10) dias del siguiente
mes.

3. 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 cofizacion del 40% del valor mensual del contrato,
con aporte del 16% en pensiones y el 12,5% en salud.

Cuenta cobro
Nota: Lo anterior, conforme lo establece la normatividad legal vigente, la
reglamentacion de la materia y de acuerdo con la affliacién efectuadaala ARL.

15. CONSTANCIAS

En el presente informe se deja constanciag contratista cumplié con las
obligaciones contractuales y legales regui ;este tipo de contrato y
( 12 PARCIAL _X _ TOTAL

como consecuencia se recibe a satisfa
del contrato no se han

contrato laboral.

16. RECOMENDACIONES

17. CONCLUSIONES

Para constancia se firma en, (Bogota), en el.

SUPERVISOR
Contrato No. 273-CENACPERS
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