MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

oL OBl COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES ‘
VIDA EJERCITO NACIONAL ;
COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL catRGITe BACIONAL

INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL _X _ TOTAL ___

No. 06
Bogota (Cundinamarca), JULIO 2024

1. CONTRATISTA

Nombre completo: MARTHA HELENA GIL POLOCHE
Identificacion 52.367.746
Nacionalidad Colombiana
Direccién: CALLE48 J SUR#5C 37 CA
Teléfono de contacto 3023652889

2, SUPERVISOR

Nombre completo: S8, DIOMEDES LVAREZ ROPERO
Cargo: SUBOFICIAL DE SEGUINﬁE T

Resolucién de nombramiento No. 0000
Teléfono de contacto 31

3. No. DEL CONTRATO -
FECHA DE SUSCRIPCION

4. POLIZA DE GARANTIA
UNICA

Aprobado por:

—i

No. De laj ;%‘a 25-46-101031 531 =

Entidad qti ide la péllg,a Seguros del Estado

Fecha del ce@@%ﬁggo,dﬁaprobacnon de la Péliza: 02/FEB/2024
070 CALLE JOSE EDUARDO

5. CRP

) 1242z “éXﬁi’édlmén 02 FEBRERO 2024
i4a8§/Stbiunidad ejégitora CENAC PERSONAL

DependeF’f&‘f?bJREc GN:DE CONVENIOS DE COLABORACION

Posicién catalog
Fuente: NACI
Recurso 10 j
Valor: $34.338. 013‘00

o de gas’i"”*»02-024)2.0084303-09

6. 1,02 FEBRER0£20“2’4

7. Y EsDIQJEMBRE 2024

8 e PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL EN
’ 4| LA DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION

9. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

: OBLIGACIONES CONTRACTUALES ESPEFICICAS

1. Cumplir a cabalidad el objeto del Contrato guardando la debida reserva en
razon 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 area encargada, dejando soporte
escrito del préstamo de la documentacion.

4. Actualizar y difundir los formatos de gestion 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 gestion de la documentacién que se encuentre en
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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 gestién documental para su organizacion.
7. Apoyar a las demas éreas 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 periodicas al archivo, con el fin de tener un control documental
de la informacién que se maneja en la Direccion, informando de manera escrita
a la Direccién las revistas realizadas, soponéndose en registro fotografico entre
otros.

vigente.
10. Efectuar los correspondient"
gestion documental.

11. Crear los expedientes:do gumentare v
que el personal pueda hace Lo correé% I
este sistema. &, oy

12. Coordinar co%ﬁefe de &rea:
al sistema ggo para |Ievar» A
documentales* 4
13. Partici aw‘en todas Ia
mejorar, €s ﬁgcer proge imnento disefar i
Colaboramg% fed%% or el Ejél’CltO Nacuonal

anismos para los Convenios de

16. Acatar los" p eS0S y procedlmlentos propios del Ejél‘Clto Nacional en
temas de calidag ianto para el manejo de la documentacién como para los
servicios informaficos.

17. Realizar Iosﬁrocesos de gestién documental de acuerdo a las obligaciones
tractua y s#yidar cumplimiento al empleo del aplicativo ORFEQ, segun los
oL ““lfp rmatos establecidos, acorde con la normatividad vigente.
'éﬁtar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y eficiencia y

! cumplir las obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales; asi
<) mismo, debe custodiar y a la terminacion del presente contrato, efectuar el back
2321 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 Direccion 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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22. Acatar todas las disposiciones desde el punto de vista juridico,
administrativo y de gestion de calidad que la lnstltuc:én 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, actualizacién y difusién
de la tabla de retencidén documental.

25. Elaboracion de documentos, Ingreso y produccion documental. (Pasando
revista del SGDE ORFEOQ, donde se verifica la documentacién producida por
el personal orgénico de la DICCO. Con:: | que se cumpla con Ia
normatividad, y la mejora continua del prdq§§ '

encuentren liquidados y sin comp ‘ I
archivo central, de acuerdofa plan.
28. Organizar de acuerd:
encuentren en gestlén
29. Las demas obliga
el contratista de¢lara conocer, y qu
30. Las demasﬂqﬂe se acuerden con

io previo, documento que
esente contrato

asta el archivo de los documentos.
ta debe custodiar y a la terminacidn del presente contrato
los insumos, suministros, herramientas, dotacion,

pdsicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.
Entregar al final de la prestacion del servicio, backup de la informacion
producto ejecucién del contrato.

El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a realizar los
estudios de seguridad, comprobacion de lealtad, realizacién de los
examenes de poligrafia y 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.

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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10. PERIODO DEL INFORME JULIO 2024

Obligacion 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 informacion sin
novedad

Obligacién No. 2: Efectuar correcta organizacién 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.

NO. DE
N | mPo oe pocumenTO RADICAD ASUNTO
| Se actualizaron los FUID, hoja de
control y escaner de los convenios
ARCHIVO DE N/A | 2023 y se organizan las carpetas
1 ‘

digitales en la red CECON, con
&= o documentacion entregada por las
dependencias del mes de julio del ano
2024, asi: 23-005, 23-007, 23-008, 23-
009, 2023-010
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TIPO DE DOCUMENTO

PLANILLADE

NES
OFICIALES

2 | COMUNICACIO

PLANILLA ENTREQA OB 2 EEsvONe
COMUNICACIONES OFICIALES T
3 o\
I rever o8 MONY
ARNTO oneen DeSTING | souos o L
D SATHACON Y F-IIMIC SOVERINE . : i J4 N
ouca—] o 4 N n {)
7~ forva P N i s » - N I{
- s — fooo qrowica | 4 ] © ~1 Q
rep— — =3 e I R TR
a0 ——  lowr  frow e I o= | " O ~
forcen —— Jmsuca " 2 al
~ — 17~ — ALY
— P e e “. o AN
ISPORMLS O SUPCVIRON ¥ IS CCOMTRR 5T o P o T Y M
TT)
e,
GESTION ADKDEITRATIVA JEISSY ALVAREY HINCANE
NO. DE
TIPO DE
° DOCUMENTO RAD&CAD ASUNTO
A la documentacién entregada por la
CARPETAS Ayudantia en el mes de julio , se le
DE realizan los procesos documentales de
CONVENIOS N/A organizacion, clasificacion, depuracion de
3 | ARCHIVO DE copia y retiro de ganchos, se guarda la
GESTION documentacién dentro de su respectivo

convenio, otras series documentales en
sus carpetas y la documentacién de
consultan se guarda en su mes
correspondiente se apertura carpeta de
julio 2024
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No. TIPO DE DOCUMENTO ASUNTO
Se reciben por parte del area de
FORMATO seguimiento acta de comite de
RECEPCION D seguimiento y coordinacién de los
4 ACTAS DE N/A convenios  vigentes,  segun
COMITE DE planilla de recepcion, para un total

de 17 acta firmada julio 2024, con
98 folios.

ravacn | [E—. [ LT P URGTEORIAt I | pupan  [UmumeTocmsste]  rema
Pl OO SO TS BN asiig holoaliy [ 1 |_YixTha &/ T
hor comng, ROlAVMI0EaIIRIS RbonG balasleu [1aloy) 24ha Al o lhs & | e
LAY, n 2losly ooty L 1R &t | =err
P /. f 1y |whilry oo vitore Calp el 1
Coire 3 20, ‘a5l i Thoé{
Corrite Por. a 2y flcresra- B R e —
Coads_potardt g iy o6 (2 e, Mane &f | em—r<l
Covire 2ol tqc o lotfz &f =Tt |
s POLATMCOGASTS ﬁjg@s:ﬁ o loilzy < p—
; ST 11841 oy 20 :‘Ill mTﬂ-T‘:( et
o Cmarrh \B1o0es | 1R "-Ei;‘-a“ e loglz | oo P raittoy &f | e
an Gk jOlAIMooSaa s | leston hofotli v s atooke | Maiia és =
Baaacknd Bz a1 e ﬁ_%_gfgﬂltg tolettzy [ P A e
A Peancd ol adien-ai = fowlru lofo{2 |EC Ao Pl tho £ | e |
am&nm_mmfmtﬁif‘ﬂ atoch o Vtolarliy athe £ | o=z |
o Peovpraamikiace | fog (a1 |toletltrt |65 At [l &7 |=—7—
No. | TIPO DE DOCUMENTO R I ASUNTO
Se reciben por parte del area de
RECEPCION DE seguimiento y liquidacion oficios
5 OFICIOS QUE que traen anexos CD, los cuales
TIENE ANEXOS N/A se marcan con el numero del
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CD.

oficio se descargan en carpeta
CD entregados y se guardan en
sus respectivo convenio
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Nfu TIPO DE DOCUMENTO RESI)CREDO ASUNTO
Se reciben por parte del area de
SE CARGA seguimiento carpeta en medio
6 | INFORMACION A magnético con actas de
LA RED CECON N/A coordinacién y seguimiento, para

ser cargada en la carpeta
CECON dentro de su respectivo
convenio.

)
TIPO DE DOCUMENTO RADICAD ASUNTO

Se realizé aseo al area de archivo,
7 | CONSERVACION N/A limpieza de estantes, cajas, y piso, el
DOCUMENTAL 17 de julio 2024.

BIBTEMA INTEGRADO DE :DN!IRVACIOH
PLANILLA VINIFICAClON DE LI
AREAS DE ARCHIVO
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Obligacién No. 7: Apoyar a las demas areas de la DICCO en el sentido
de facilitar la informacion soporte que se requiera para dar tramite a
los requerimientos que la Direccién tenga.

- NO. DE
TIPO DE DOCUMENTO RADICADO ASUNTO

Se escanean anexos 5 informes
trimestrales de los convenios 23-

1, 85532@%53‘&; N/A 030, 23-032 y 23-033,22-018 para
F-29 Y ANEXOS 5 el area de seguimiento y

liguidacion los cuales son
&l rgados a la carpeta CECON

o &

L noommmoonty X} R Co ;
€ 3 40 D s e 0 caoof\ndien@) > OPRSONALDKCO AKUAUTADINID 27,5 IOHANA PACHON. SP SONA CHATARRO ¥

TR PRI SR B (R T 1 Oew e
2 - R
i L XATHCTIN (R asd Tmars
3 3 RGBT T AMEXO § 003 32 SAGEN
<2 PECRMACON INRIGLOL N CO "L 410 3 XI5 VEHES XL NGRRL

T2 AMEZO § OCCO 23-332 AL COROMRA

I Rontasy
2. A0 $0XC0 11613028 e
- C€arreme ' 210 § OACCO 1145100 HOKTE - ot
)ty Wadem () L ANXOS § 300820 ot
s Otee D) 7L ARCHIVO MAXTHA Cagpnt
. ) 7. CIMEMIOS RGOS 11 Q4 ORI GHOK . ¢ Van Caprsercue
S . COMVDNO AN DC XD > Capds s

No Do ERTo NO. DE RADICADO ASUNTO
Respuesta oficio
2 ELAB o 20244679016880543 DIV08
ORACION envia de documentacion
OFICIO 2024131017349833 | oojicitada del convenio 14-
0047 para que obre dentro de
investidacion  discilplinaria
No. 3311-2024
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Obligacion No. 17: Realizar los procesos de gestion 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 julio 2024, respondiendo
y archivando la
documentacion asignada.

Valor total; Valor: $ $34.338.073,00

WL NLEE [.)_EL'CONTRATO - Valor autorizado a pagar: § 3.121.643,00

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

12. CUMPLIMIENTO PAGO

SEGURIDAD SOCIAL De acuerdo al Decreto unico 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 Liquidacion de Aportes (PILA...»

1. Informe de gestion sobre el cumplimiento del objeto contractual, firmado
por el contratista y el recibido a satisfaccion del supervisor del contrato, de
acuerdo con el formato establecido

13. DOCUMENTOS QUE
HACEN T DEL - :
INFORME FARTE 2. Informe de supervision, de acuerdo con el formato establecido y/o el

recibo asatisfaccion segln corresponda, para generar la orden de pago,
la cual tendra cumplimiento dentro de los primeros diez (10) dias del siguiente
mes.

(@)

icontec

W
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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 cotizacidn del 40% del valor mensual del contrato,
con gporte del 16%en pensiones y el 12,5%en salud.

Cuenta cobro -
Nota: Lo anterior, conforme lo establece la nommatividad legal vigente, la
regamentacién de la meteria y de acuerdo oon la afiliacion efectuadaala ARL

14. CONSTANCIAS

En el presente informe se deja constancia que el/la contratista cumplié con las
obligaciones contractuales y legales reguladas para este tipo de contrato y
como consecuencia se recibe a satisfaccigg!ﬁ” forma PARCIAL _X  TOTAL

okt

Asi mismo, se deja constancia que durant€’la ejecticion del contrato no se han

15. RECOMENDACIONES

configurado los presupuestos Iegaleiéﬁ’aﬁe regulan efféontrato laboral.

16. CONCLUSIONES

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

SUPERVISOR
Contrato No. 273-CENACPERSONAl=2024

D10

EDES ALVAREZ RDRERO
SUBOFICIAL SEGUIMOENTODIC

o

CO
0004435 fechada 17/06/2024

S
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