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CENTRAL ADMINISTRATIVAY CONTABLE PERSONAL
INFORME DE GESTION

Bogota DC MAYO de 2020

1. No. DEL CONTRATO |298 CENAC DE PERSONAL 2020
2. FECHA
SUSCRIPCION 12 FEBRERO 2020 - SECOP II
CONTRATO
3. POLIZA DE
SEGUROS 25-46-101007346 — SECOP I1
4. CRP CRP 48820 — SECOP II
5. FECHA INICIO
EJECUCION 12 FEBRERO 2020 — SECOP II
CONTRACTUAL
6. CONTRATISTA Nombre completo: DIANA CECILIA PINTO RODRIGUEZ

Identificacion: C.C. 52.546.694

Nacionalidad: COLOMBIANA

Direccion - ciudad de residencia: CRA 101 69 21, Bogota D.C.

Teléfono de contacto: 3024130608

E-mail de contacto: dcrodriguez248@hotmail.com

7. SUPERVISOR Nombre completo: DIEGO ARMANDO AZUERO MADRIGAL

Cargo:

Resolucion de nombramiento No.

8. OBJETO PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR EN LIQUIDACIONES EN LA
CONTRACTUAL DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION

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. Elaborar Bases de Datos pertinentes a la liquidacién de los apoyos de las Unidades
Militares, Comandos Funcionales y Direcciones del Ejército Nacional.

3. Efectuar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacion de
acuerdo a las solicitudes presentadas por los diferentes entes de control.

4. Revisar y confrontar las actas balance de ejecucion de los convenios de colaboracion
celebrados entre el Ministerio de Defensa Nacional y las Diferentes empresas de los
sectores de hidrocarburos, minero y energético, de todas las Unidades Militares,
Direcciones, Jefaturas que reciben apoyos por convenios de colaboracion, para elaborar
actas de liquidacion.

9. OBLIGACIONES 5. Revisar los soportes (actas de recibo, entradas y salidas almacén, facturas, etc.) que
CONTRACTUALES envian las diferentes Divisiones, Brigadas y unidades Técticas, Direcciones, Comandos
con el fin de proceder a elaborar las respectivas liquidaciones de los convenios de
colaboracién suscritos entre el Ministerio de Defensa Nacional y las diferentes empresas

de los sectores de hidrocarburos, minero y energético.

6. Consolidar y enviar a la Direccion de Contratacion del Ministerio de Defensa Nacional,
los soportes de ejecucion de los convenios, con el fin de gue emitan concepto favorable
respecto a la liquidacién final de cada convenio.

7. Verificar todas las inconsistencias que se presentan en la etapa de liquidacion v
presentar por escrito las observaciones a quien corresponda, para que estas sean
subsanadas en la menor brevedad posible.

8. Asislir a las reuniones de ejecucion y liquidacion que se estimen pertinentes y/o que la
Unidad Militar o la empresa considere necesaria la asistencia.

9. Efectuar visitas a las diferente Divisiones, Brigadas y demas unidades ejecutoras para
verificar soportes de liquidacion de los convenios de colaboracion, cuando se requiera.
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Elaborar un informe ejecutivo al area juridica, una vez la Direccidn de Contratacion
Estatal del Ministerio de Defensa Nacional emita concepto favorable para el acta de
liquidacién final de los convenios.

Verificar y confrontar con la persona encargada de la ejecucion de los Informes
trimestrales, qué convenios se encuentran liquidados por parte del Ministerio de
Defensa, con el fin de incluir en el informe trimestral reportado a Comando General, el
nimero del acta con que se dio fin al mismo.

Consolidar la informacion de manera general correspondiente a la liquidacion de los
convenios de colaboracion con el fin de presentaria en los formatos que se establezcan
a los altos mandos, unidades militares supervisor general de convenios y empresas.
Entregar al drea de archivo, las correspondientes liquidaciones de los convenios de
acuerdo a la lista de chequeo para liquidaciones, determinada por el 4rea de calidad
DICCO.

Participar en todas las reuniones que asi disponga el Comando Financiero -Direccién de
Convenios de Colaboracion

Elaborar y presentar a inicio de cada mes un plan de trabajo con su respectivo
cronograma al supervisor del contrato.

Presentar los informes mensuales sobre las actividades desarrolladas en forma oportuna
y de acuerdo con los plazos establecidos por la Direccion de la CENAC PERSONAL.
Apoyar las demas areas de la direccion como lo son (ayudantia, estructuracion, juridica,
liquidaciones) en caso de ser requerido, sin que esto afecte el desarrollo de las deméas
obligaciones contractuales.

Acatar los procesos y procedimientos propios del Ejército Nacional en temas de calidad,
tanto para el manejo de la documentacién como para los servicios informaticos.

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.

Dar el correspondiente tramite documental a los requerimientos efectuados por las
unidades militares, entidades del estado y empresas de los diferentes sectores con los
que se suscriben los convenios de colaboracién.

Realizar los procesos de gestion documental de acuerdo a las obligaciones
contractuales y dar cumplimiento al empleo del aplicativo ORFEQ, segiin los protocolos
y formatos establecidos, acorde con la normatividad vigente

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 informacion
inherente a la prestacion de su servicio y devolver los insumos, suministros,
herramientas, dotacion, implementacion, inventarios y/o materiales que sean puestos a
su disposicion, para el cumplimiento del objeto de este contrato.

Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral, pago de
aportes y parafiscales, so pena de incurrir en las sanciones establecidas en el articulo
1°de la Ley 828 de 2003, o en las disposiciones que la modifiquen, deroguen o
adicionen.

Constituir las garantias que requiere el presente contrato, con amparo de las coberturas
sefialadas en la clausula respectiva.

Obrar con lealtad y buena fe en el cumplimiento y marco de sus obligaciones.

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 disposicién para el
cumplimiento de las obligaciones.

Presentar los informes mensuales sobre las actividades desarrolladas en forma oportuna
y de acuerdo con los plazos establecidos por la Direccion de la CENAC PERSONAL.
RIESGOS LABORALES: De conformidad con el literal b. Numeral 3, articulo 13 del
Decreto 1295 de 1994, reglamentado por el Decreto 723 de 2013, el CONTRATISTA
deberd ingresar obligatoriamente al Sistema General de Riesgos Profesionales. El
monto de la cotizacion sera asumido, en su totalidad, por el profesional independiente
cuando el riesgo al que esté expuesto sea |, Il o lil.

INDEMNIDAD: Sera obligacién del CONTRATISTA mantener indemne la DIRECCION
DE CONVENIOS y al CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA
CENAC PERSONAL contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan
causarse o surgir por daflos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el
CONTRATISTA, sustituto o su personal, durante la ejecucién del objeto y obligaciones
del presente contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o acci6én legal
contra la DIRECCION DE CONVENIOS y al CENTRAL ADMINISTRATIVA Y
CONTABLE ESPECIALIZADA CENAC PERSONAL por asuntos, que segin el contrato
sean de responsabilidad del contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello
para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para
mantener indemne a la DIRECCION DE CONVENIOS y al CENTRAL
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA CENAC PERSONAL y adelante los
tramites para llegar a un arreglo del conflicto.

Garantizar la calidad del servicio contratado, responder por ello y ajustarse a las
condiciones del CONTRATANTE.

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.

32. Devolver a la DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION EJERCITO la
totalidad de los documentos o informacién que por cualquier medio sean obtenidos en
desarrollo del objeto del presente contrato.

33. De conformidad con el Decreto 2609 de 2012, Articulo 3 el contratista serd responsable
por la gestion documental de las actividades realizadas durante la ejecucién de!
Contrato.

34. El contratista autoriza al MDN —-EJERCITO NACIONAL a realizar los estudios de
seguridad, comprobacion de lealtad, realizacién de los exdmenes de poligrafia y pruebas
sicométricas antes y durante la contratacion.

35. Las demas obligaciones establecidas en el estudio previo, documento que el contratista
declara conocer, y que hace parte del presente contrato.

36. Las obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales.

37. Las demas que se acuerden con el ordenador del gasto, siempre y cuando tengan
relacién con el objeto contractual.

38. 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.

39. Elaborar capacitaciones al personal que lo requiera de acuerdo a los cronogramas
establecidos por la Direccion de Convenios de Colaboracion, en relacién al proceso que
desarrolla dentro del manejo de los convenios de colaboracién.

40. En caso de que la Direccion de Convenios de Colaboracion no cuente con la
disponibilidad de un servicio de estafeta para la entrega de documentos propios de la
ejecucion de las obligaciones a las dreas de destinacién final del mismo, debera efsctuar
el correspondiente trdmite sin afectar los tiempos documentales que en cada caso se
establezcan cumplir.

OBLIGACIONES LEGALES GENERALES:

v De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista sera
responsable por la gestién documental de las actividades realizadas durante la ejecucion
del Contrato.

v Ejecutar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y eficiencia

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

v El contratista autoriza al MDN -EJERCITO NACIONAL a realizar los estudios de
seguridad, comprobacion de lealtad, realizacidn de los exdmenes de poligrafia y pruebas
sicométricas antes y durante la contratacién.

v Las demds obligaciones establecidas en el estudio previo, documento que el contratista
declara conocer, y que hace parte del presente contrato.

v Las demds obligaciones que se deriven del objeto del contrato

PARAGRAFO PRIMERO: INDEPENDENCIA  DEL CONTRATISTA. EL
CONTRATISTA ES INDEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE DEFENSA -EJERCITO
NACIONAL, AGENTE O MANDATARIO. EL CONTRATISTA NO TIENE LA FACULTAD
DE HACER DECLARACIONES, REPRESENTACIONES O COMPROMISOS EN NOMBRE
DEL MINISTERIO DE DEFENSA -EJERCITO NACIONAL, NO DE TOMAR
DECISIONES O INICIAR ACCIONES QUE GENEREN OBLIGACIONES A SU CARGO.

10.

DOCUMENTOS
QUE SOPORTAN EL
CUMPLIMINETO
DE LAS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

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
de acuerdo con las normas propias de su profesion, actividad u oficio.

Soporte:
Se mantuvo reserva y confidencialidad de la informacién sin novedad.

Obligacién No. 2: Elaborar Bases de Datos pertinentes a la liquidacién de los
apoyos de las Unidades Militares, Comandos Funcionales y Direcciones del
Ejercito Nacional.

Soportes:

Actualizacion de la bases de datos (Excel), con la informacién de los convenios
para liquidar a fecha MAYO 2020.

Obligacién No. 3: Efectuar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion
de informacién de acuerdo a las solicitudes presentadas por los diferentes entes
de control.

Soporte:

Se aportd la informacién para actualizar las presentaciones de informes del mes




de MAYO 2020

Obligacién No. 4. Revisar y confrontar las actas balance de ejecucién de los
convenios de colaboracion celebrados entre el Ministerio de Defensa Nacional y
las Diferentes empresas de los sectores de hidrocarburos, minero y energético,
de todas las Unidades Militares, Direcciones, Jefaturas que reciben apoyos por
convenios de colaboracion, para elaborar actas de liquidacion.

Soporte:

= Verificacién Actas Balance y soportes de convenio de colaboracion.

Convenio No 16-058 EEB de la Quinta Division la Brigada No 9, los BATOT 18-
19 el COZEU

Obligacion No. 5. Revisar los soportes (actas de recibo, entradas y salidas
almacén, facturas, etc.) que envian las diferentes Divisiones, Brigadas y unidades
Técticas, Direcciones, Comandos con el fin de proceder a elaborar las respectivas
liquidaciones de los convenios de colaboracién suscritos entre el Ministerio de
Defensa Nacional y las diferentes empresas de los sectores de hidrocarburos,
minero y energético.

Soporte:
DE LOS CONVENIO 16 058 Y OBC 72 5015 ac 1

Obligacién No. 6. Consolidar y enviar a la Direccién de Contratacién del Ministerio
de Defensa Nacional, los soportes de ejecucién de los convenios, con el fin de
que emitan concepto favorable respecto a la liquidacién final de cada convenio.
Soporte:

Se esta proyectado los convenio de de vigencias pasadas en este caso 16 058 72
5015 OBC AC 1-13 075 DE ECOPETROL

Obligacién No. 7. Verificar todas las inconsistencias que se presentan en la etapa
de liquidacién y presentar por escrito las observaciones a quien corresponda, para
que estas sean subsanadas en la menor brevedad posible.

Soporte:

Se envian oficio a la CENAM, solicitando soportes de ejecucion del convenio 16-
058

Obligacién No. 9. Efectuar visitas a las diferente Divisiones, Brigadas y demas
unidades ejecutoras para verificar soportes de liquidaciéon de los convenios de
colaboracién, cuando se requiera.

Soporte:

Para este semestre no aplica

Obligacién No. 10. Elaborar un informe ejecutivo al area juridica, una vez la
Direcciéon de Contratacién Estatal del Ministerio de Defensa Nacional emita
concepto favorable para el acta de liquidacion final de los convenios.

Soporte:

» Se realizara 16 058 72 5015 OBC AC 1 -13 075 DE ECOPETROL

Obligacién No. 11. Verificar y confrontar con la persona encargada de la ejecucién
de los Informes trimestrales, qué convenios se encuentran liquidados por parte del
Ministerio de Defensa, con el fin de incluir en el informe trimestral reportado a
Comando General, el nimero del acta con que se dio fin al mismo.

Soporte:

= Este periodo NO se realiza verificacion.

OBLIGACION No 12 Consolidar la informacién de manera general correspondiente a la




liquidacién de los convenios de colaboracién con el fin de presentaria en los formatos que se
establezcan a los altos mandos, unidades militares supervisor general de convenios y
empresas.

e Se consolida el convenio 16 -058 EEB
o Ademas se debe tramitar este mes 72 5015 OBC AC 1 -13 075 DE
ECOPETROL

11. CONSTANCIAS

Dejo constancia que durante el plazo de ejecucion del contrato, no se han
configurado los presupuestos legales del contrato laboral y que he gozado de
plena autonomia para ejecutar las obligaciones contractuales relacionadas en el
contrato.

Asi mismo, tanto la suscrita y el Ministerio de Defensa - Ejército Nacional — Central
Administrativa y Contable Especializada de Personal - CENAC PERSONAL ha dado
cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales registradas en el contrato.

Para constancia se firma en Bogota D.C. mayo de 2020
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DIANA CECILIA PINTO RODRIGUEZ
C.C. No. 52.546.694 de Bogota




