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7. SUPERVISOI

8.

9.

4. Apoyar el proceso de digitalizacidn y escaneo del archive que compone la unidad.
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INFORME DE GESTlON No. 03

Bogota (Cundinamarca), ABRIL 2025

Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER •
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacper@buzoneiercito.mil.co

PdLIZA DE
GARANTiA UNICA

OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES

, MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MlLlTARES

I EJ^RCITO NACIONAL
CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL

■3. Apoyar y acompafiar a los procesos de la unidad; en la aplicacidn del proceso de 
gestidn documental (procesos, procedimientos, formatos y directivas).

2. Verificar y avalar las carpetas maestras de la unidad, observando las normas de 
archive, formates estandarizados y listas de verificacidn, de.acuerdo a la hoja de ruta 
establecida para cada modalidad contractual.

I 
i

1;
2.

No. DEL CONTRATO 
FECHA 
SUSCRIPClON 
CONTRATO

Nombr^mpleto/CUIgg^EJAND^^AMOLANO 
ldentifi^^Sn?R033.81^l962B^.
NaciooajgadjgQld!?oiana^^^^. Wr

__________
|Nombre1cpmplet®WlAURICIO JARAMILLO ALZATE
Carg®BOFIClW>ANTlACENACPER......................................................

de noml^amiento (00000158 de 07 de Enero de 2025)
ffigno de cont^cto 3T03879070

___________
iRRESTARhoS^ERVICIOS DE APOYO A LA GESTlON EN EL AREA DE GESTlON

PARA LA CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
E^E^WZ<DA DE PERSONAL_____________;___________________________

^OBLIGACIONES ESPECIFICAS

®Apoyar al Jefe de Gestidn Documental de la unidad, en la drganizacibn del archive 
H^licando la directiva 1016 de 2016.

No. De la Pdliza :14-46-101129646
Entidad que expide la pdliza: Seguros del
Fecha del certificado de aprobacidn de la g^ii^|w/ENE/2025 
Aprobado por: TC. JAIRO ANDRES BEJA^WjGARCIA
No. 2125 |
Fecha expedicidn 16 DE ENERO DE 2025* 
Unidas/Subunidad ejecutora CENAC PERSONAS 
Dependencia: GESTlON DO.^IE^TAL ’’W 
Posicidn catdlogo de gasto^02^2^^|QQg-003-0^ 
Fuente: NAClON 
RecursolO
Valor: $18.4OO.OQ0,.OO

OB^^W
CONTRACTUAL

5. FECHA INICIO •. 
.. EJECUClON 

•CONTRACTUAL

mailto:cenacper@buzoneiercito.mil.co
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DE SERVICIOS CENAC

i

7. Entregar al final de la prestacidn del servicio, backup de la informacion producto

PATRIA HONOR LEAL.TAD

K«1!' S

Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacper@buzoneiercito.mil.co

5. Realizar los tr^mites 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 documentacibn segun clasificacibn con 
el fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Cumplir con las metas y tareas asignadas por el Jefe de Gestibn Documental de la 
unidad, a traves de la rendicibn de informes, balances de gestibn entre otros, 
demostrando asi los avances en dicha materia.

6. El contratista debe custodiar y a la terminacibn del presente contrato devolver los 
insumos, suministros, herramientas, dotacibn, implementacibn, inventarios y/o 
materiales que sean puestos a su disposicibn para la prestacibn del servicio objeto de 
este contrato.

tar •sjSA

8. Realizar y gestionar toda la documentacibn, producto de sus obligaciones, 
empleando el correcto uso del sistema de gestibn documental ORFEO y/u otra 
plataforma, observando con ello la seguridad de jal®macibn y la trazabilidad de los 
documentos de facturacibn de acuerdo a la bbrrftatiyidad'existente.

9. Entregar el informe de las actividades reahzadas de acuerdocop.-el objeto contractual
que contengan la descripcibn detalladaWOas mismas;^estelinforme debe ser 
entregado al supervisor del contrato conforn^hMp.eriodicidad que este coordine para 
su respective recibo a satisfaccibn y tramite dCipfglK 1

10. Prestar los servicios d^poyo c^rfspecto'e^^^feac^n de las hojas de vida 
en SIGEP II de los futures pfe'stedbresjtfeBei^icio

11. Prestar los servicios de apoyo con respecto a^afverificacibn de la afiliacibn de la 
ARL de los pr^^|de sen®

12. Las dembs qufe.se eshj^en pertiineltgjp'ara la ejecucibn del contrato, relacionadas 
a su objetoxpntracWirpfeVia coorbjnacibp con el supervisor.

OBlWAcf^ S GENERALESk prestadores 
^ersoi|®^
|lj6bservar'ilbrante>eHiemp6”deiejecucibn del contrato, buena disposicibn y actitud 
ffavorabJ^haciaVeLtfW^^ respeto hacia sus compafieros y miembros del Ejbrcito 
Nacidnat'al iguar qbe'jb aplicacibn permanente de principios y valores propios de la 

\insfituci6n ~m i I ita r.

02^Tr estridp^t^plimiento durante todas sus actuaciones, al marco normative 
I^^bspopdiepBiaia integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcibn.

S.^tfardabl^fhantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y asuntos 
|rata^dosi^conocidos dentro del desarrollo y ejecucibn del presente contrato, reserva 
Ifue se^harb extensiva a los derechos de autor que de los mismos se derive.
ipkplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacibn segOn clasificacibn con 

fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

5. De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista sera 
responsable por la gestibn documental de las actividades realizadas durante la 
ejecucibn del Contrato, presentando en el cronograma de actividades y en su informe 
de forma mensual el barrido de los documentos en fisico y el tbrmino del 
almacenamiento del Orfeo y/u otra plataforma, hasta el archive de los documentos.

mailto:cenacper@buzoneiercito.mil.co
qufe.se
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10. Las demSs obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

SCR

fi-Si*:'

9. Las demos’obligaciones establecidas en el estudio previo, documento que el 
contratista declare conocer, y que hace parte del presente contrato.

4’. ' '-.W 1 **■ '

• I

/

PATRIA HONOR LEALTAD
Carrera 46 No 20C - 79 ediftcio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacDer@buzonoiercito.mil.co

■■■■

ejecucidh del contrato.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:
• Observar durante el tiempo de ejecucib^n^^^^^to, buena disposicidn y actitud 

favorable hacia el trabajo, respeto hacj^^^rompafieros y miembros del Ejdrcito 
Nacional, al igual que la aplicacidn pe^|^nte de principios^ valores propios de 
la institucidn militar. 

^D^co^Sd^WptelaWulo sWeT Decreto 2609 de 2012, el contratista serd 
re^^Wbi^^^egi^^^umental de las actividades realizadas durante la 

^ejecuqS^el^^trat^^^^^t^ndo en el cronograma de actividades y en su 
i^informe^e^majnensuaf^i^rrido de los documentos en flsico y el tdrmino del 

almacenamient^bl Orfeo hasta el archive de los documentos.

• ■ Aplicar medid^p^slyas de s^undao^on la documentacidn segun clasificacidn 
coifeeLfin de evitaf^al^ga de i^(^^i6n de acuerdo con la normatividad vigente.

• ^^ntregaral final de la prestacidn del servicio, backup de la informacibn product©
ej^^cCdn del contrato.

S El contratista autoriza al MDN - EJERCITO NACIONAL a realizar los estudios de 
If seguridad, comprobacibn de lealtad, realizacibn de los exbmenes de poligrafia y 

 F pruebas sicombtricas antes y durante la contratacibn.

• Las dembs obligaciones establecidas en el estudio pfevio, documento. que el 
contratista declare conocer, y que hace parte del presente contrato.

• Las dembs obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

PARAgraFO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Contratista es 
independiente del Ministerio de Defense - Ejbrcito Nacional, y en consecuencia, el 
Contratista no es su representante, agente o mandatario. El Contratista ho tiene la 
facultad de hacer declaraciones, representaciones o compromisos en. nombre del 
Ministerio de Defensa - Ejbrcito Nacional, ni de tomar decisiones o iniciar acciones que 

; geheren obligaciones a su cargo, , 

8. El contratista autoriza al MDN - EJERCITO NACIONAL a realizar los estudios de 
seguridad, comprobacibn de lealtad, realizacibn de los exbmenes de poligrafia y 
pruebas sicombtricas antes y durante la contratacibn.

> Dar estricto cumplimiento durante todb^^^|ctuaciohes^j|marco normative 
correspondiente a la integ^adktraspare^^^^a^o(j ĵg^corrupcibn.

• Guardar y mantener laffl^^^^^^^^nfiaDHidajlf^nt&a los temas y asuntos 
tratados y conocidos aentrc^el'^sa^lo^y. ejecucibn del presente contrato, 
reserva que se harb exle^j^a^^^^^n^de autor que de los mismos se 
derive. ^8^.

Aj^^^ntratista db^Ostodiary a la terminacibn del presente contrato devolver los 
^nsumos.^jpjn■ herramientas, dotacibn, implementacibn, inventarios y/o 
miaterialb^'ffejsean puestqs a su disposicibn para la prestacibn del servicio objeto

mailto:cenacDer@buzonoiercito.mil.co
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0BLIGACI6N NO 01

8/04/2025 &05p,m. Dccumsnto de Mi-.. 70 KB

8/04/20253^ p.m. Hoja de calculo d„, 72 KB

Hoja de cakulo d...8/04/2025 4;49p,m. 110 KB

Hoja de calculo d... 170 KB8/04/2025 450 p.m,

S/W2025 5:34 p.m. Documents deMi... 39 KB

7W0254:33p.m. Documents deMi.., 75 KB

31

••tSr

Se realizan certificaciones laborales

PATRIA HONOR LEAL-TAD k
5 F

QNET

10. DOCUMENTOS QUE 
SOPORTAN EL 
CUMPLIMIENTO DE 
LAS OBLIGACIONF0 
CONTRACTUALE

Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacDer@buzoneiercito.mil.co

1. Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacion del archivo 
aplicando la directiva 1016 de 2016.

©BLIGACldN NO 12. Las dem£s que se estimen pertinentes para la ejecucidn del 
I'contrato, relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacion con el supervisor.

@ ACTA DE 1RASFERENC1A PLANES

@ FUID GENERAL CAJA

g RJID2023 PLANES

@ FUID 2024 PLANES 

fi ROWLODE CAJA 

@ROWLOS DE CARPETAS planes

Se realiza la verificacion del archivo de la seccidn de planes del ano 2024 se Recibe con 
Acta de entrega No 2025179004884836

j^Prestar los^servicibs de apoyo con respecto a la verificacidn de 
II de los futures prestadores de servicio

H^EALIzI^tWciQN DE USUARIO DE LOS SIGUIENTES USUARIOS

"W tft”

• Se realiza verificacion delferphiyo de evaluation y seguimlento se recibe hasta el ano 2022

S3 ARCHIVO 2016 EVALUACION V SEGU1MIEN1O • IfK/Z&S 1S26 a. m.

ARCHIVO 2017 EVALUACION Y SfGUIMIENTO 7/04/J025 IrfW a. m.

Eg ARCHIVO 2018 EVALUACION YSGUIMIENTO 7^'2325 1:&S p. m.

13 ARCHIVO 2019 EVALUACION VKGUIMIENTO 7/W2025 M9p. m.

3 ARCHIVO 2020 EVALUACION V MGUIMIENTO 7/&4/202S I CS p, m.

E1ARCHIV02021 EVALUACION YSSG'JIMIENTO WZS5<OSp.nt

'BARCHIVO2O22EVALUACIONYSEGUIMIENTO 1/04/2025 *051>- m.

OBLIGACI^fi 
?fas hojafede vidl 

■If
aas

mailto:cenacDer@buzoneiercito.mil.co
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® CI0162-2024 • 31/03/202511:30 a. m. Documerrto de Mi... 237 KB

® CI0163-2024 235 KB31/03/202511:38 a. m. Document© de Mi.,.

31/03/2025 2:22 p. m. Document© de ML 236 KB

Documento de Mi... 236 KB

@00169-2024 31/03/2025 >45 p.m. Documento de Mi... 236 KB

@ CT0170-2024 31/03/202511:30 a.m. Documento de Mi... 238 KB

@ CT0171-2024 236 KBDocumento de ML.31/03/2025 3:22 p.m.

@00447-2024 Documento de ML 235 KB31/03/2025 4:29 p.m.

' @ CTO 448-2024 235 KB31/03/2025 5:09 p.m. Documento de Mu

@ CTO 449-2024 235 KB1/04/20251&51 a.m. Documento de Mi...

Documento de Mi... 235 KB1/04/20251051 i. m.
i Tipo 1 Temjfio; Fecha de mod'fiwcion

242 KB2&/02/2O25 9:27 s. m. Documento de Mi...

236 KBDocumento deMi...14/03/2025 3.-29 p.m.

237 KBDocumento de Mi...25/03/202512:44 p. m.

Documento de ML 240 KB13/03/2025 4:45 p. m.

238 KBDocumento de Mi...25/03/2025 1:10 p. m.

238 KB25/03/202511:10 a.m. Documento de Mi...

237 KBDocumento de Mi...25/03/2025 1:00 p.m.

Documento de Mi... 237 KB14/03/20254:32 p.m.

239 KBDocumento de Mi...25/03/20251:13p. m.

Documento de Mi... 237 KB25^3/20251:12 p. m.

¥ 236 KBDocumento de Mi...

241 KS

239 KB

241 KBDocumento de Mi..;

Documento de Mi... 239 KB

241 KBV/03/2025 4:13p.m.

3(KKB

238 KB

240 KBDocumento de Mi...

239 KBDocumento de Mi...

293 KBFirelox PDF Docu...

242 KBDocumento de ML.

310 KBFirefox PDF Docu—

k

F1
iQNET

@ CT0167-2024 

@00168-2024

Documento deMi...

Documento de Mi...'

Documento de Mi...

Firefox PDF Docu...

Documento de Mi...

@ CTO 548-2024

Nombre

31/03/2025 2:34 p.m.

25/03/2025 1253 p. m.

PATRIA HONOR LEALTAD
Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca- 
CGnacper@buzoneiercito.mil.co

■ IJ1

@CTO 19-2025 

@ CTO 220-2024 

43 CTO 274-2023 
@ CTO 376-2025 

@CTO 411 -2020 

® CTO-424-2019

I ® CTO 452-2018

I @CTO 507-2024

®CTO 533-2022 

@CTO 569-2021 

@ CTO 775 -2023

; @ CTO 040-2022 ASTRJD JOHANA 10/03/2025 4:44 p. m.

| CTO 159-2024 UZA MARIA PENUELA PiNI... 10/03/2225 3:44 p. m.' 

® CTO 221-2024 KELY PAOLA FERNANDEZ... 10/03/2025 5:58 p. m.

* @ CTO 306-2021 LIZA MARIA PENUELA PINI... 1QZ03/20253:16p.m.

: @ CTO 415-2023 MAPJA MERCEDES VARGAS

3 CTO 415-2023 MARIA MERCEDES VARGAS 12AJ3/2025 5:15p.m. 

@ CTO 5’8-2022 LIZA MARIA PENUELA PINI... 1O/O3/2O2S 3:27 p. m. 

@ CTO 609-2021 ASTRID JOHANA 10/03/2025 4:07 p. m.

@ CTO 657-2023 MARTHA ISABEL GOMEZ P... 12703/2025 3:33 p- m. 

go CTO 667-2023 MARTHA ISABEL GOMEZ P... 12/03/2025 5:15 p. m. 

@ CTO 714-2023 MARIA MERCEDES VARGAS 12/03/2025 5:13 p. m. 

EKiD 714-2023 MAWA MERCEDES VARGAS 12/03/202 5 5:16 p. m.

mailto:CGnacper@buzoneiercito.mil.co
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Se realize plazos de gestidn documental>

2X14 KB

OtcuncnS 4< MU

OoctrHny d« Mu

Oetwrwtta 4e Mu

Ooc«*ntno d» Mu

Documenta dt Mu

especlfica las obligaCi^e^esarrollad^^fptos, pantallazos de 
w icfar/mn’okriimnlimianfA Ho lae

11. CONSTANCIAS

i

PATRIA HONOR LEALTAD

SC® KM

i

E33S!

Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacper@buzoneierctto.mil.co

gg|
Of

itttn 

ww 
tuix

«nrt

MKB

i«7n

OotwnentB de Mu 

OocvnertodeMu

jlrnefte

l-TUB

MB

IOCS KB

2w>yxa«ep.m.
ZS'OVXSJittp.ni. 

aw»n.np.m.

a/mtESt-Hp-m.

StS/KaiMp.m.

SMB'XaHPp.m.

2SAyXS»]p.m.

aw/?cn3*>p.rrL 

awraaKUpm. 

25PtWa5*11p.m.

2MCW©SM?|>.rn.

aPCMCaWp.m.

OoewncntOdtMu

OocvnMnde Mu 

ttoeumento de Mu 

s ■

| FecM de fnedBirecidn } Tipo

Oocumeteo de Mu 

DocimerMdtUu 

OocvenMo d* Mi*

NCmtee

Irfcefre AcU de Cipecftadto Geetion Dacinnentd feesgo 3 Ac din 1

iQ rtcnne de Kjcinwto can cudre de K"wfori»ci6«\ tertrol jeesiin jr tremie feego 1 Acetin 1.

@ Wocme tcUdrCre DocomerCn iKepcbnedM y semtedet Knga t Control I

@ frtsfrre MeMedrrdesn Svemts AlnKenenderm e trsut»do<i« Fftkei Uetga Z Cennd 3

@ Wenrn Menioreo f Control Condkfcrm Ambieotelei Ringo 2 Control 2 OS tADO

@ tforrr* Moriaetd j Control Cendcrenet *mMtri«l« Ringo 2 Control!

■ ^bdedf«Kgtdmientodetr>ftdtrtn6nd»«>n>enttfnF3esgo3CenMli

(Q bdorme (eguMcnto Mmujedii tketTOrdcac Ringo 1 Corml 3

Heone Segisnromo BrtftKeiOn DxvnwnUl Resjo I Coma l

(Q Honne tegAreertsy ddvdde bdetin Gutdn OocomenutCMOG Fraga 3 Control 2

Q) PLANUA UM7EZA MAKO

$5 PLAHUAI4DICI0N CCMXOMSMAFZO

Q ScguMcntoSeneemKMe Ambientd Ringo 3 Control 1

Nota: Describa de manera c_r_-—-------- ---------------------- ,---------------------------------
publicaciones, actas de reunidri^ggEOS, y defi^^^i^§ustenten^^cumplimiento de las

•Wifilfeu 
Dejoconstanciaque, durantetgil^zoaefeĵ qi^lcl l̂ contrato, nose han 
configurado los.presupuestos TeW^del^qnt^SiaBor&l y que he gozado de plena 
autonomia para^jec'Star las obhgacione^cpnt^ct'a^es relacionadas en el contrato.

/ EWbe) W&
FIRMA D'ELWNTRATISW 
POST FIR^W®SA.A||eOaNDRA AYA MOLANO
CC 1033814962^^^^^ 
Contrato No 01^O&bPERS0NAL-2025

As! mistriQ, tanto eWsu^^rito/a y eQMinisterio de Defensa - Ej^rcito Nacional - 
UnidadsEjecotora ha'Ta'dd^cumplimieht^l^as obligaciones legales y contractuales 
regi^Wlfe^^S^ ’ty'

Para constancia se firH^^^Bggbt6)o en^®BS de ABRIL 2025 j

mailto:cenacper@buzoneierctto.mil.co

