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INFORME DE GESTIÓN
 

INFORME DE GESTIÓN No. 011 
 

Bogotá Cundinamarca, diciembre de 2024 
 

1. No. DEL CONTRATO 370 CENACPERSONAL-2024 
2. FECHA SUSCRIPCIÓN 

CONTRATO 
09 de febrero de 2024 

3. PÓLIZA DE SEGUROS 
 
 

No. De la Póliza 21-46-101085030 
Entidad que expide la póliza Seguros del Estado 
Fecha del certificado de aprobación de la Póliza 12 de febrero de 2024 

4. CRP 

No. CRP 45824 
Fecha expedición 12 de febrero 2024 
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL 
Dependencia CEDE11-DINEG 
Posición catálogo de gasto A-02-02-02-008-02-01 
Fuente NACION  
Recurso CSF 
Valor 56.100.000,00 

5. FECHA INICIO EJECUCIÓN 
CONTRACTUAL 

12 de febrero de 2024  

6. CONTRATISTA Nombre completo: CARMEN ELENA RODRIGUEZ DIAZ 
Identificación 1.094.265.233 
Nacionalidad Colombiana 
Dirección Calle74 # 64-29 
Teléfono de contacto 3106810734 
E-mail de contacto: rodriguezdiazcarmen7@gmail.com 

7. SUPERVISOR Nombre Capitán ANNY SOFÍA SUÁREZ GUERRERO 
Cargo Oficial Sección Tutelas e Incidentes Desacato DINEG 
Resolución de nombramiento 0003757 del 07 de junio de 2024. 

8. OBJETO CONTRACTUAL 
PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADA 
PARA LA DIRECCIÓN DE NEGOCIOS GENERALES 

9. OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES 

1. Asesorar, revisar, tramitar y dar respuesta a las acciones de tutela, 
derechos de petición e incidentes de desacato que le sean 
asignados en la Dirección de Negocios Generales del 
Departamento Jurídico Integral, realizando las coordinaciones 
necesarias con las corporaciones judiciales, elaborando los oficios 
remisorios a las diferentes dependencias y efectuando permanente 
seguimiento. 

2. Apoyar en la elaboración de los insumos y elementos requeridos 
(Banners, Brochures, cuñas, podcast, programas radiales, libretos, 
videos) para las producciones y publicaciones internas y externas 
del material físico y digital de las políticas y lineamientos dela 
Dirección de Negocios Generales, de acuerdo con el cronograma 
estipulado por el Departamento Jurídico Integral, relacionados con 
tutelas, incidentes de desacato y derechos de petición. 
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3. .Apoyar en la elaboración y presentación de información sobre los 
requerimientos solicitados, con el propósito de agilizar la 
elaboración de estos, teniendo en cuenta la normatividad vigente.  

4. Asesorar, proyectar y emitir respuesta a las solicitudes de 
información de congresistas en el marco de la Ley 5 de 1992.  

5. En cumplimiento a lo señalado en la ley 100 de 1993, deben 
acreditar la afiliación al sistema de pensión, salud y riesgos 
laborales de que trata el artículo 282 de la citada ley. Anexando a 
su informe mensual fotocopia de los documentos que acrediten el 
cumplimiento de tal exigencia.  

6. De conformidad con el literal b. numeral 3. Artículo 13 del decreto 
1295 e 1994, reglamentado por el decreto 723 de 2013, el 
contratista deberá ingresar obligatoriamente al sistema general de 
riesgos laborales. el monto de la cotización debe ser asumido en 
su totalidad por el contratista cuando el riesgo expuesto sea I, II, 
III.  

7. Realizar la entrega del BACKUP de la información producto de la 
ejecución del contrato.  

8. Prestar sus servicios de acuerdo con las normas propias de su 
profesión, actividad u oficio.  

9. Presentar mensualmente el informe de actividades al supervisor 
del contrato dentro de las fechas indicadas por este.  

10. Guardar y mantener la debida reserva y confidencialidad frente a 
temas y asuntos tratados y conocidos dentro del desarrollo 
ejecución del presente contrato, reserva que se hará extensiva a 
los derechos de autor que de los mismos se deriven, los cuales son 
de propiedad del contratante. 

11. Realizar la gestión de documentos en el sistema de gestión 
documental ORFEO SGD, garantizando con ello la seguridad de la 
información y la trazabilidad de los procesos.  

12. De conformidad con el decreto 2609 de 2012, articulo 3 y la ley 594 
de 2000, el contratista será responsable por la gestión documental 
de las actividades realizadas durante la ejecución del contrato, 
incluyendo el cuidado, conservación y organización del archivo, 
actividades tales como foliar y la elaboración del formato único de 
inventario documental (FUID). 

13.  Socializar con diversas unidades militares, a solicitud del 
Departamento Jurídico Integral CEDE-11, temas de su 
conocimiento en razón al cumplimiento del objeto del contrato. 

14.  14. Todas las demás que se deriven del normal desarrollo del 
objeto del contrato. 

 

10. DOCUMENTOS QUE 
SOPORTAN EL CUMPLIMIENTO 
DE LAS OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES 

Obligación No. 1 Asesorar, proyectar y emitir respuesta a las 
solicitudes de información de congresistas en el marco de la Ley 5 
de 1992.  
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No TIPO DE 

DOCUMENT
O 

No. DE 
RADICADO 

ASUNTO 

1 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
31749983 
de fecha 
22/11202
4 

Solitud de Información 
Proposición No.013 de 
2024, honorables 
Congresistas de la 
República de Colombia al 
CAIMI. 

2 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
32424241
3 de fecha 
28/11/202
4 

Solitud de Información 
No. 859 de 2024, 
Honorable Senadora 
Andrea Padilla Villarraga, 
al COING.  

3 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
32442626
13 de 
fecha 
28/11/202
4 

Solitud de Información 
No.861 de 2024, 
Honorable 
Representante Juan 
Manuel Cortés Dueña, al 
COPER.  

4 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
32866363 
de fecha 
03/12/202
4 

Solitud de Información 
N/S de 2024, Honorable 
Representante Ingrid 
Johana Aguirre Juviano, 
a la DIV01 

5 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
03353231 
de fecha 
04/12/202
4 

Respuesta a Solitud de 
Información Proposición 
No. 139 de 2024, 
Honorable Congresistas 
de la República, al 
Comando General de la 
Fuerzas Militares CGFM 

6 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
03350781 
de fecha 
04/12/202
4.  

Respuesta Solitud de 
Información No.  861 de 
2024 Honorable 
Representante Juan 
Manuel Cortés Dueña al 
Comando General de la 
Fuerzas Militares CGFM 

7 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
03364761 
de fecha 
05/12/202
4 

Solitud de Información 
Proposición No. 015 de 
2024 Honorables 
Congresistas al CCOES 

8 Solicitud 
Informació
n de 

20241160
03310994
3 de fecha 

Solitud de Información 
Proposiciones No. 013 y 
015 de 2024 Honorable 
Congresistas al CEDE3  
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Congresist
as 

05/12/202
4 

9 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

202411603
2847153 
de fecha 
03/12/2024 

Solitud de Información 
No. 880 de 2024 
Honorables Senadora 
María Fernanda Cabal al 
CEDOC.  

10 Solicitud 
Informació
n de 
Congresist
as 

20241160
32847293 
de fecha 
03/12/202
4 

 Solitud de Información 
No. 880 de 2024, 
Honorables Senadora 
María Fernanda Cabal al 
COREC.  

Obligación número 2. Asesorar, revisar, tramitar y dar respuesta a las 
acciones de tutela, derechos de petición e incidentes de desacato que 
le sean asignados en la Dirección de Negocios Generales del 
Departamento Jurídico Integral, realizando las coordinaciones 
necesarias con las corporaciones judiciales, elaborando los oficios 
remisorios a las diferentes dependencias y efectuando permanente 
seguimiento. 

 
No TIPO DE 

DOCUMENT
O 

No. DE 
RADICADO 

ASUNTO 

1 Incidente 
Requerimi
ento Previo  

26/11/202
4;  
2024116
0321563
63-
2024116
0032636
51 

Se remitió por 
competencia a la DISAN 
y se contestó al juzgado. 

    

2 Admisión 
de Tutela    

27/11/202
4; 
02411603
2281933-
20241160
03277321
. 

  
Se remitió por 
competencia oficio a la 
DISAN y se contestó al  
Juzgado.  

3     
Admisión 
de Tutela   

29/11/202
4;202411
60324752
63-
20241160
03298751 
 

Se remitió por 
competencia oficio a la, 
DICER y se contestó al
Juzgado. 
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4 Impugnaci
ón 
 

02/12/202
4;202411
60327569
23-
20241160
03325131 
 

 
Se remitió por 
competencia a la DIPER 
y se interpuso Recurso de 
Impugnación al juzgado.  

5 Impugnaci
ón 
 

02/12/202
4; 
20241160
32762633
-
20241160
03325821 
 

Se remitió por 
competencia a la DIPER 
y se interpuso Recurso de 
Impugnación al juzgado.  

6    
Impugnaci
ón 
 

03/12/202
4; 
20241160
32809743
- 
22024116
00332914
1
1 

  
Se remitió por 
competencia a la MELAB 
y se interpuso Recurso de 
Impugnación al juzgado
. 

7 Incidente 
de 
Desacato   

03/12/202
4; 
20241160
32789953
- 
20241160
32789423
-
20241160
03327261 
 

Se remitió por 
competencia BAS30 y la
DISAN y se contestó al
Juzgado. 
 

08 Admisión 
de Tutela   
 

03/12/202
4; 
20241160
32759963
-
20241160
03325481   

Se remitió por 
competencia a la DISAN
2024116032759963 y se
contestó al Juzgado 
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Obligación número 3. Apoyar en la elaboración y presentación de 
información sobre los requerimientos solicitados, con el propósito de 
agilizar la elaboración de estos, teniendo en cuenta la normatividad 
vigente.  

➢ Realice presentación de diapositiva y narrativa para el 
Comandante de Ejército Nacional de las proposiciones 
números 022 y 025 de 2024.   
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Obligación número 4.  Realizar la entrega del BACKUP de la
información producto de la ejecución del contrato.  

➢ Realice el respectivo BACKUP del mes de diciembre en la
carpeta compartida de la Sección Tutelas e Incidentes
Desacato DINEG.  

 
Obligación número 5. Realizar la gestión de documentos en el sistema
de gestión documental ORFEO SGD, garantizando con ello la seguridad
de la información y la trazabilidad de los procesos. 

 
➢ Realice la trazabilidad de la documentación de los

radicados relacionados a través del sistema de gestión
documental ORFEO SGD. 
 

Obligación número 6.   De conformidad con el decreto 2609 de 2012, 
articulo 3 y la ley 594 de 2000, el contratista será responsable por la 
gestión documental de las actividades realizadas durante la ejecución 
del contrato, incluyendo el cuidado, conservación y organización del 
archivo, actividades tales como foliar y la elaboración del formato único 
de inventario documental (FUID). 
 

➢ Se procedió a realizar el archivo de la documentación 
relacionada y se elaboró el respectivo formato único de 
inventario documental (FUID). 




