INFORME DE GESTION No. 02
Bogoté (Cundinamarca), marzo 2025

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL
COMANDO DE ADQUISICIONES

. No. DEL
CONTRATO 030-CENACPERSONAL-2025
. FECHA ~
SUSCRIPCION 28 DE ENERO DE 2025
CONTRATO ,
. No. De la Pdliza :14+46-101131919
. POLIZA DE Entidad que expide la poliza: Seguros del Estado
SEGUROS Fecha del certificado, de aprobacién de la Péliza: 31/ENE/2025
Aprobado por; TC. JAIRO ANDRES BEJARANO GARCIA
No. 6525
Fecha expedicion 30 DE ENERO DE 2025
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
CRP Dependencia: COMANDO DE ADQUISICION -
’ Posicion catalogo de gasto: (A-02-02-02-008-003)
Fuente: NACION
Recurso 10
Valor: $29.600.000
. FECHA INICIO
EJECUCION 1 DE FEBRERO DE 2025
CONTRACTUAL

. CONTRATISTA

Nombre completo: J DHN JAIRO ARIAS OSORIO:

Identificacion 72. 430 410, )

Nacionalidad CoIomb!ana o
Direccion: CARRERA 97C #72-10 SUR TORRE 10 APTO 102

Teléfono de contacta 3108207994

E-mail de contacto: jhonari1981@gmail.com

Nombre completo: GT NATHALIE LOPEZ CARDENAS
Cargo: Oficial Planes y. Estadistica

. SUPERVISOR Resolucion de nombram:ento (00000371 de 10 de Enero de 2025)
Telefono de contaotd 3183637150
| E-mail de.contacto: nathalie.lopez@buzonejercito.mil.co
. OBJETO "'PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
CONTRACTUAL ARCHIVO AL COMANDO DE ADQUISICIONES
t 1.Apoyar al jefe de Gestién Documental de la unidad, en la organizacion del
~ archivo aplicando la directiva 1016 de 2016.
2.Verificar y avalar las carpetas maestras de-la unidad, observando las
~normas de archivo, formatos estandarizados y listas de verificacion, de
“‘acuerdo a la hoja de ruta establecida para cada modalidad contractual.
3.Apoyar y acompafiar a los procesos de la unidad, en la aplicacién del
. OBLIGACIONES girrc;%e@c;cc)je gestion documental (procesos, procedimientos, formatos vy
CONTRACTUALES 3

4.Apoyar el proceso de digitalizacion y escaneo del archivo que compone la
unidad. ' .
5.Realizar los tramites correspondientes para facilitar la entrega de los
acervos documentales, producto de requerimientos de entidades internas y
externas
6.Aplicar, medidas pasivas de seguridad con la documentacion segtn
clasificacién con el fin de evitar la fuga de informacién de acuerdo con la
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v

normatividad vigente.

7.Cumplir con las metas y tareas asignadas por el jefe de Gestion
Documental de la unidad, a través de la rendicion de informes, balances de
gestion entre otros, demostrando asi los avances en dicha materia.
8.Realizar y gestionar toda la documentacion, producto de sus obligaciones,
empleando el correcto uso del sistema de gestién documental ORFEOQ,
observando con ello la seguridad de la informacién vy la trazabilidad de los
documentos de facturacion de acuerdo a la normatividad existente.
9.Entregar el informe de las actividades realizadas de acuerdo con el objeto
contractual que contengan la descripcion detallada de las mismas; este
informe debe ser entregado al supervisor del contrato conforme a la
periodicidad que este coordine para su respectivo recibo a satisfaccion y
tframite de pago.

10.Las demas que se estimen pertinentes para la ejecucion del contrato,
relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacién con el supervisor.

OBLIGACIONES GENERALES PRESTADORES DE SERVICIOS CENAC
PERSONAL | »

1.Observar durante el tiempo de ejecucion del contrato, buena disposicion y
actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus compafieros y miembros
del Ejercito Nacional, al igual que la aplicacion permanente de principios y
valores propios de la institucién militar.

2.Dar estricto durante todas sus actuaciones, al marco normativo
correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion.
3.Guardar y mantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y
asuntos tratados y conocidos dentro del desarrolio y ejecucion del presente
contrato, reserva que se hara extensiva a los derechos de autor que de los
mismos se derive.

4 Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacion segun
clasificacién con el fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:
Observar durante el tiempo de ejecucion del contrato, buena disposicion y

actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus compafieros y miembros
del Ejército Nacional, al igual que la aplicacion permanente de principios y

~valores propios de la institucion militar.

Dar estricto cumplimiento durante todas sus actuaciones, al marco
normativo correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra la
corrupcion.

Guardar y mantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y
asuntos tratados y conocidos dentro del desarrollo y ejecucién del presente
contrato, reserva que se hara extensiva a los derechos de autor que de los
mismos se derive,

Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacion segun
clasificacion con el fin de evitar la fuga de informacién de acuerdo con la
normatividad vigente.

De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista
sera responsable por la gestidn documental de las actividades realizadas
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durante la ejecucidén del Contrato, presentando en el cronograma de
actividades y en su informe de forma mensual el barrido de los documentos
en fisico ly el término del almacenamiento del Orfeo hasta el archivo de los
documentos.

v El contratista debe custodiar y a la termmamon del presente contrato
devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacién, implementacion,
inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicidén para la
prestacién del servicio objeto de este contrato.

. v Entregar; al final de la prestacion del servncno backup de la informacion
productoiejecucion del contrato.

v El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a

v realizar Ibs estudios de seguridad, comprobacion de lealtad, realizacién de
los examenes de poligrafia y pruebas smometrlcas antes y durante la
contrataqmn

v Las demas obligaciones establecidas en el estudlo previo, documento que
el contransta declara conocer, y que hace parte-del presente contrato.

v lLas demas obligaciones que se deriven del objeto de! contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: independencia del Contratlsta El Contratxsta es
mdependlente del Ministerio de Defensa - Ejército Nacional, y en
consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o mandatario.
El Contratlsta no tiene la facultad de hacer declaraciones, representac:tones
o comperlsos en nombre del Ministerio de.Defensa — Ejército Nacional, ni
de tomandemsnones 0 iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo

] :
1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la umdad en la organizaciéon del archivo
aplicando la directiva 1016 de 2016.

No. | TIPODEDOCUMENTO | No.RADICADO ASUNTO

)

Organizar con
todo el proceso

i archivo de
R || o | eSS | 2l
EL - CONSTITUCIONALES directivas 0102,
CUMPLIMIENTO : : 01016 de 2010-
8%152%010»453 : 2018 con sus
CONTRACTUALES . formatos vigentes.

; Organizar con

todo el proceso

archivo de

02 ACTAS N/A acuerdo a las

directivas 0102,
01016 de 2010-
2016 con sus
formatos vigentes.
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03

CIRCULARES

N/A

Organizar con
todo el proceso
archivo de
acuerdo a las
directivas 0102,
01016 de 2010-
2016  con sus
formatos vigentes.

04

INFORMES

N/A

Organizar con
todo el proceso
archivo de

‘lacuerdo a las

directivas 0102,
01016 de 2010-
2016 con sus
formatos vigentes.

05

LIBROS

N/A

Organizar con
todo el proceso
archivo de
acuerdo a las
directivas 0102,
01016 de 2010-
2016 con sus

| formatos vigentes.

06

ORDENES

N/A

Organizar con
todo el proceso
archivo de
acuerdo a las
directivas 0102,
01016 de 2010-
2016  con sus
formatos vigentes.

07

PLANES

N/A

Organizar con
todo el proceso
archivo de
acuerdo a las
directivas 0102,
01016 de 2010-
2016  con sus
formatos vigentes.

08

PLANILLAS

N/A

Organizar con
todo el proceso
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archivo de
acuerdo a las
directivas 0102,
01016 de 2010-
2016 con sus
formatos vigentes.

Organizar con
todo el proceso
archivo de
acuerdo a las
|directivas 0102,
" 101016 de 2010-
. |2016 con sus
formatos vigentes.

09 | SISTEMA DE GESTION N/A
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2.Verificar y avale
 archivo, formatos
establecida para ¢

{__Totatotios

IS

r las carpetas maestras de la unidad, observando las normas de
estandarizados y listas de venfcamon de acuerdo a la hoja de ruta
ada modalidad contractua! :

No.

TIPO DE DOCUMENTO

| ASUNTO

01

ACTAS,  PLANILLAS,

ORDENES

N/A

Verificar, .
Clasificacion,

Organizacion y
descripcion de

acuerdo a las
directivas 0102,
01016 de 2010-
2016 con sus
formatos vigentes,
la unidad de DIADG

02

CONTRATOS

N/A

Verificar,

Clasificacion,
Organizacion y
descripcion de

acuerdo a las
directivas 0102,
01016 de 201Q—
2016 con sus
formatos vigentes,
la unidad de DIADQ.
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3.Apoyar y acompafar a los procesos de la unidad, en la aplicacién del proceso de
gestion documental (procesos, procedimientos, formatos vy directivas).

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
Descripcion
~ Documental de
FORMATOS DE FUID, acuerdo a las
01 HOJA DE CONTROL, N/A direct] 0102
STICKER DE CARPETAS Irectivas )
Y CAJAS 01016 de 2010-
2016 la unidad de
‘ COADE
Descripcidn
FORMATOS DE FUID, Documental de
02 HOJA DE CONTROL, N/A acuerdo a las
STICKER DE CARPETAS directivas 0102,
Y CAJAS 01016 de 2010-
2016 de DIADG
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4.Apoyar el proceso de digitalizacién y escaneo del archivo que compone la unidad.

No. | TIPO DE DdCUMENTo No. RADICADO ~ ASUNTO
01 | CONié?i'C:CI;I}%II\ngVSALES N/A | Digitalizacion i
02 TAS N~ Digitalizacion
ClRCULARES N/A Digitalizacién
INFORMES N/A Digitalizacion
) LIBROS N/A Digitalizacién
6 | ORDENES NA | Digitalizacion
07 PLANES N/A Digitalizacion .
08 PLANILLAS N/A Digitalizacién
09 SISTEMA DE GESTION N/A + | Digitalizacion .
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5.Realizar los tramites correspondientes para facilitar la entrega de los acervos
documentales, producto de requerimientos de entidades internas y externas.

No

TIPO DE DOCUMENTO

No. DE RADICADO

ASUNTO

01

CIRCULARES

2025495006500073

Capacitacion de
Archivo
Elaboracion de
Comunicaciones
Oficiales
DICRE-
CENACCUC-
CENACMED-
CENACPER-
CENACAVI

02

CIRCULARES

T 2025495006514553

Capacitacion de
Archivo
Elaboracion de
Comunicaciones
Oficiales
DICRE-
CENACVAL-
CENACBAR-
CENACBUC-
CENACPAS

03 |

CIRCULARES .

2025495006762243

Implementacion

de formatos
PQRSD para
unidades DIADQ,

DICEX, DICRE,
CENACTIPOAYB

6.Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacion segun clasificacién con
el fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

No.

TIPO DE DOCUMENTO

No. RADICADO

ASUNTO

01

CIRCULARES

2025495007476893

Responsabilidades
administrador  de
archivo, para
unidades EVASE,
DIADQ, DICRE,
DICEX

02

CIRCULARES

2025495008040713

Boletin Informativo
No 03 Gestion
Documental, para
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Unidades EVASE,
DIADQ, DICRE,
DICEX .

05

ACTA DE
DE T

REUNIONES
RABAJO

00167271

Acta de Reunién -
Difusion de  los
Riesgos

establecidos en el
2025 y Seguimiento
a las Evidencias del
Plan de Trabajo con
los lideres  del
proceso

documental de
cada Direccion,
DIADQ, DICRE,
DICEX
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7.Cumplir con las metas y tareas asignadas por el jefe de Gestion Documental de la
unidad, a través de la rendicion de informes, balances de gestién entre otros,
demostrando asi los avances en dicha materia.

TIPO DE

DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO

No.

Capacitacion presencial de la
elaboracion de las
comunicaciones  Oficiales al
Actas de personal de Militar, Civiles
01 Capacitacién 00359198 organicos de los siguientes
' CENAC CENACPER-
' CENACAVI-CENACMED-
CENACCUC
| Capacitacién presencial de |la
‘elaboracién de las
comunicaciones Oficiales al
Actas de : personal de Militar, Civiles
021 Capacitacion 00373697 organicos de los siguientes
CENAC CENACVAL-
CENACBAR-CENACPAS-
CENACBUC
Informe Acompafiamiento
. | gestion documental a la Direccion
2025495007312713 | de Adquisiciones y al archivo que
se encuenira batallon de
mantenimiento

SISTEMA DE|
03 | GESTION
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8.Realizar y gestionar toda la documentacion, producto de sus obligacione
empleando el co{recto uso del sistema de gestion documental ORFEOQ, observando
con ello la seguridad de la informacion y la trazabilidad de los documentos de
facturacion de acuerdo a la normatividad existente.

én
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No TIPO DE DOCUMENTO NO.‘DE ‘RADICADO ASUNTO
’ 01 Estadisticas
, : CIRCULARES 2024495007 169313 g;OSORFEO
. anteriores
Depuracion
02 CIRCULARES 2024495001414243 | bandejas de
ORFEO

o i s i 9

Dejo constancia que, durante el plazo de ejecucm “del contrto, no se han coﬂgurao los
_presupuestos legales del contrato laboral y que he gozado de plena autonomia para ejecutar las
obligaciones contractuales relacionadas en el contrato.

Asimismo, 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.
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