MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

f&'&%ﬁ"?sﬁ COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
' VIDA EJERCITO NACIONAL
COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL EJERCITO NACIONAL

INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL _X  TOTAL ___
No. __ 07

Bogota (Cundinamarca), AGOSTO 2024

Nombre completo: MARTHA HELENA GIL POLOCHE

ldentificacion 52.367.746
Nacionalidad Colombiana o

CONTRATISTA Direccion: CALLE 48 J SUR # 5 C 37 CASA 120

Teléfono de contacto 3023652889 . ...

E-mail de contacto: mgilpoloche@gmail.com

Nombre completo: SS. DIOMEDES‘ALVAREZ ROPERO
Cargo: SUBOFICIAL DE SEGUIMIENTO DICCO

2. SUPERVISOR Resolucién de nombramiento No. 00004' 35 "hada 17/06/2024
Teléfono de contacto 3106412738
E-mail de contacto: diomedes’ élvarez buzofiejercito.mil.co

3. No. DEL CONTRATO -
FECHA DE SUSCRIPCION

4. POLIZA DE GARANTIA
UNICA

Fecha del c"' cado
Aprobado por“f’

‘ g4224,Fecha ),
'URidas/Si
Dependentc!

5. Posicion catalogo.de gasta::02-02-02-008-003-09
Recurso 10
Valor: $34.338.

6.

7.

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL EN
LA DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION

8. OBJETO CONTRACTUAL:

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 — Direccion de Convenios de Colaboracién.

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 documentacién.

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 gestién de la documentacion que se encuentre en

9. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES
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tiempos de acuerdo a tabla de retencion 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 &reas de la DICCO en el sentido de facilitar la
informacion 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 Direccién, informando de manera escrita
ala Direccién las revistas realizadas, soportandose en registro fotografico entre
otros.

9. Hacer capacitaciones al personal d
conocer las érdenes que se emita
vigente.
10. Efectuar los correspondiente
gestion documental.

11. Crear los expediente
que el personal pueda h
este sistema.
12. Coordinar con.elje
al sistema OREE

13. Particips
tablecer prog
Colaboracufm derados

as reuniones que asi dlsponga el Comando Financiero
jios de Colaboracion

afecte el desar
16. Acatar los’

rmatos establecidos, acorde con la normatividad vngente
18 Ejecutar 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 terminacién del presente contrato, efectuar el back
up de la informacién inherente a la prestacién de su servicio y devoliver los
insumos, suministros, herramientas, dotacién, implementacion, inventarios y/o
materiales que sean puestos a su disposicién, para el cumplimiento del objeto
de este contrato.

19. Cuidar y responder por los bienes facilitados para el desempefo 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 informacién 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 institucion 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 modificacion, actualizacion y difusion
de la tabla de retencién documental.

25. Elaboracién de documentos, Ingreso y produccién documental. (Pasando
revista del SGDE ORFEOQ, donde se verifica la documentacion producida por
el personal organico de la DICCO. Co ) que se cumpla con la
normatividad, y la mejora continua del pri
26.Verificacién de la estructuracion
organizacién del mismo de acuerdo;:
27. Organizar de acuerdo a ley.
encuentren liquidados y sin comp
archivo central, de acuerdo:
28. Organizar de acuerdo.
encuentren en gestlén

a Normatividad-Vigente.
archlvo todps los convennos que se

idas en elzestudlo previo, documento que
ice parte del presente contrato

los documentos en fisico y el término del almacenamiento
asta el archivo de los documentos.

= los insumos, suministros, herramientas, dotacion,
nentacion, inventarios y/o materiales que sean puestos a su
Sposicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.
Entregar al final de la prestacién del servicio, backup de la informacion
producto ejecucién del contrato.

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.

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

AGOSTO 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 confi denmalldad de la informacién sin
novedad

s carpetas maestras de
ntales establecidos por
ccion de Convenios

el Comando del Ejército —Com“é\€> inanciero =k

de Colaboracién.

TIPO OE DOCUM ASUNTO

organizacién, foliaron e inventario
umental “(FUID), se realizan los
:de carpeta y rotulo de cajas a las
ocumentales del afo 2024,
escaneando la documentacién vy
cargado a la red CECON asi: Acciones
Constitucionales, actas de entrega,
actas de Capacitacién, actas de
reunion, Boletines, circulares, informes
de actividades, ordenes semanales y
planillas de comunicaciones oficiales.

- HGSTONDOGAENILAN X &

+ ¢ Q> Eneequpo > Datos(D) > 1INVENTARIOS DOCUMENTALESDICCO » 14, GESTION DOCUMENTAL 2024 >
T Hare - I Oteesr - Ver -
Ao temee ) festa Semodbcanen  Tge e
R ok 2. RUD CONMNGS 2004 T e m {epaacertr o
. 2 HOS DE CONTIOL X004 Cepeta deronat
il ] ROTAO CARETA Y CAGA Copeasrrorc
T . SCAMER CONVENG0S 2024 Casmadtac oo
D bctzne ¢ g BSEDECANS MK At 2
& Dexagn ¢ G ISUDSICA DO M AL 2023 i ce.sts t Ve

] Documermos N

B imigees .
0Msa .
0 vides ’
=1L COMNENO0 23001 GRAMALGTE COLOMEWA

© L OBSERVACIONES WON

7. DOCURENTOS ENPRESA

o tecon fitsatden )
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N NO. DE i
° TIPO DE DOCUMENTO RAD_(_IJCAD : ASUNTO
| Se recibi6é por parte de la ayudantia
PLANILLA DE ‘| documentacion elaborada por las
COMUNICACIO | N/A | secciones de la DICCO, segun
2 T £ planillas, del mes de agosto 2024 para

ser organizada y clasificada dentro de
sus respectivas carpetas. Un total de
347 documentos para un total de 1172

folios
—
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Y OB Rr:%égfo ASUNTO
: A la documentacién entregada por la
CARPETAS Ayudantia en el mes de agosto, se le
DE realizan los procesos documentales de
CONVENIOS organizacion, clasificacion, depuracion
3 | ARCHIVO DE N/A 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 se apertura carpeta de
agosto 2024

7. Apoyar a las demés areas de la DICCO en el sentido de facilitar la
informacion soporte que se requiera para dar tramite a los requerimientos
que la Direccion tenga

No

TIPO DE
DOCUMENTO

NO. DE RADICADO

ASUNTO
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APOYOALA
SECCION
JURIDICA DE
LADICCO

202451801997088
3 DIVO8 ID.
32964-2024

JEMOP

Se escanean 26 informes de
supervision enviado por la
unidad del convenio 20-008,
se escanean las tres carpetas
maestras y la notificacion
supervisor  especifico, se
carga al CECON vy el asesor

juridico contesta el
requerimiento.
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TIPO OE DOCUMENTO

ASUNTO

SE ESCANEAN
DOCUMENTACION
F-29 Y ANEXOS 5,
SOLICITADOS POR
ELARES DE
LIQUIDACION

Se escanean anexos 5 informes
trimestrales de los convenios 23-.
21-007, 21-017, 21-024, 21-029,
22-002, AC1-ODC 21-02 88
AC2-CENIT 21-028 030, 23-032
y 23-033,22-018 para el area de

N/A
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seguimiento y liquidacion los
cuales son cargados a la carpeta
CECON
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No TIPO DE
. DOCUMENTO

NO. DE RADICADO

ASUNTO

APOYOA LA
SECCION

3 | JURIDICADE

LADICCO

N/A

Se escanean los convenio,
otrosis y actas de liquidacion
de convenios firmados con la
empresa MINERALES
CORDOBA desde el aro
2019 al 2023 asi:19-011, 21-
012, 22-027, 23-034, los
culaes se cargan a la red
CECON para que el asesor
juridico realiza la respuesta.

EVADSTCA CONSIUA INFORMACIN 0!~ Exeel Troor de ctacin de peodaciod)

Gns " bce bty Ddodigs Fouk Dew e Ve fau

BN IR

BTN MMIRALLS

FECUITRIMIENTD AP RALES CORDOBA 103408 01

No TIPO DE
. DOCUMENTO

NO. DE RADICADO

ASUNTO

4 | ELABORACION
OFICIO

2024131019857183
DICCO

Respuesta oficio
2024656019766343 del
BASP16, solicitud convenio
12-052 y convenio 12-0115 y
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N.o TIPO DE ASUNTO

DOCUMENTO

‘Se realiza cuadro en excel con
0s de las acta de entrega
reglizadas por la Direccion de
Convenios en el primer
timestre 2024, para dar
cumplimiento a solictid del
Comando  Financiero y
Presupuestal

LArvas anvmsas ameen | senme | ohs

9. Hacer capacitaciones al personal de la Direccién de Convenios, dando
a conocer las 6rdenes que se emitan por el Archivo Central y normatividad
vigente

No BOCUMENTO NO. DE RADICADO ASUNTO
Se realiza induccion vy
reinduccibn en  gestion
1 ACTA 2024133%?827406 documental al  personal
CAPACITACION organico de la Direccion de
Convenios trasladado
PATRIA FHMONOR LEALTAD o (@)_".’:
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Bzgrr:“r:m. -1: undinamar::owmpm ortaleza-Oficina 166 ;
cofip@buzonejercito.mil.co www.ejercito.mil.co
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PUBLICA

e

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
GCOMANDO GENERAL DE LAS FULRZAS
MILITARES

EJERCITO NACIONAL

ACTA DE
CAPACITACION

[[Fucna de emisian: 2027-01-20 |

Acta N*: 202413

Focha: 31 de julic de
— 024 .

| Lupar: _nu:::o

Dirigida por:
"Unidad o

| Dependenc

PS. JUAN CARLOS RAMOS
PS MARTHA HELENA GIL

o Convenios do

Duracion: una (1) hora

Induccidn y Reinduccion en Gestién Documantal para el
Objetivo: | parsonal organico de Ia Direccion de Convenios de
Colaboracion
L i i

normas

Tomn

1.PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

tadon:

Invenlariados,

confarma a

¥
ol hivo General di

P ue
o Nncién, sin que elio implique sxonaracidn de la
responsabilidnd 8 que haya lugar en caso de

Canjunto da actividades administrativas y
t tas a la jo y org

técnicas
da

¢ las

la doec

conservacian.
Procesos:

Planancion
Produccion.
Gastidn y Tramite.

Organizacién.
Transferencis

a)
2. MARCO LEGAL.

Cisposicién de Documentos
Preservacion o Largo Plazo

¥
entidades, desdo su origon hasta su destino final con
ol objoto de faciitar su ullizacion,

consulta y

Ley 504 do 2000 POR MEDIO DE LA CUAL SE
DICTA LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS ¥ SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

irregulntidades.

Adiculo_18. © de low a cuyo
cargo ewetén los archivos de las Entkdedos Puablicas
Los o los funcionarkos
administrativos

suparior  jerarquia,
¥ alos pablicas. a cuyo cargo
ostén las archivos publicos, tondran la obligacion de
velar por In integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la inlormacién de los documentos de
archivo y meran responsables de su orpanizaclon y

conservacion, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos
DECRETO 1080 DE 2015 (Maya 26)
28224 I torios  de En
de las del Estado & través

respa
del Sacretario General o de otro funcionario de igual
o suparior jarnrquin, y del responsable del archivo o
quien hagm sus veces, exigir ia entrega madiente
inventario, de los documanics de archwo que se
encuentren en poder de servidores publicos y

Obligacion No. 17: Realizar los procesos de gestion documental de acuerdo
alas obligaciones contractuales y dar cumplimiento al empleo del
aplicativo ORFEQ, segun los protocalos y formatos establecidos, acorde con

la normatividad vigente.
No TIPO DE NO. DE RADICADO ASUNTO
COCUMENTO

ORFEO

N/A

La bandeja de ORFEO se
mantiene en 0 a fechas 30 de
agosto 2024, respondiendo y
archivando la documentacion
asignada.

11. VALOR DEL CONTRATO

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

12. CUMPLIMIENTO PAGO
SEGURIDAD SOCIAL

Obligacion

Entidad

Valor Pago

PENSION

PORVENIR

208.000

SALUD

SALUD TOTAL

162.500

ARL

POSITIVA

6.800

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 Saocial Integral de los trabajadores
independientes se efectuara mes vencido, por periodos mensuales, a través de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA...» ;

PATRIA HONOR LEALTAD

Carrera 54 No 25 - 26 Edificio temporal Fortaleza-Oficina 166

Bogota DC. - Cundinamarca
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13. DOCUMENTOS QUE
HACEN PARTE DEL
INFORME

1. Informe de gestién 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

2. Informe de supervision, de acuerdo con el formato establecido y/o el
recibo asatisfaccion segun corresponda, para generar la orden de pago,
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
obl:gatonos al sistema general de- 4d.social en salud y pensmn

reglamentamon de la matena Y de acuefdo ",nJa aﬁllactén efectuadaala ARL.

14. CONSTANCIAS

€l/la contratista cumplio con las
s para este tipo de contrato y

15. RECOMENDACIONES

16. CONCLUSIONES

NINGUNA

Para constancia se firma en, (Bo

SUPERVISOR

mes de:AGOSTO 2024

%

Contrato No. 273-CENACPE‘ ONAL-2024
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