AN

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
£33 COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
¥ - EJERCITO NACIONAL = -
CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL

INFORME DE GESTION No. 03
.’ .
Bogota (Cundinamarca), ABRIL 2025

1. _No. DEL CONTRATO | 013-CENACPERSONAL-2025

2. FECHA :
SUSCRIPCION 16 DE ENERO DEL 2025
CONTRATO

No De la Pdliza :14-46-101129646
3. POLIZA - . DE | Entidad que expide la poliza: Seguros del Esa
GARANTIA UNICA . | Fecha-del.certificado de aprobacién de la PO!IZ% B/ENE/2025
Aprobado por: TC. JAIRO ANDRES BEJARAN@;GARCIA o

No. 2125
Fecha expedicién 16 DE ENERO DE 2025%
Unidas/Subunidad ejecutora CENAC PERSON

4 CRP Dependencia: GESTION DOGUMENTAL
‘ Posicion catalogo de gastoff(02502502
Fuente: NACION :
Recurso 10
. Valor: $18.400.000.00

5. FECHA INICIO - 2%

.. EJECUCION 16/ENE/2025 §

- CONTRACTUAL

4 'Dnrecm DIAGONA gF';‘aNottO \
lfono aesgcontaéto 311483400
{fhail de contact"”’%lwsaagam30@gmall com

6. CONTRATISTA.

: ?Nombre’*complet SV MAURICIO JARAMILLO ALZATE
Y| Cargl: S BOFICIAY AYUBANTIA CENACPER - :

%esotucnén de nomb amnento (00000158 de 07 de Enero de 2025) -

;Telefono de contacto 3103879070

LTETE de coRtaAs Imauricio jaramillo@buzoneijercito.mil.co !

8 ) RESTARgL@SESERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA DE GESTION !

) ®CUMENTAL PARA LA CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE '
ESPECGIALIZADA DE.PERSONAL ‘

QBL!GACIONES ESPECIFICAS

cApoyar al Jefe de Gestion Documental de{a unidad, en la orgamzacnén del archivo
aphcando la directiva 1016 de 2016.

A 2. Verificar y avalar las carpetas maestras de la unidad, observando las normas de :

. N listas de verificacion, de acuerdo a la hoja de ruta
3. OBLIGACIONES archivo, formatos estandarizados y
CONTRACTUALES establecida para cada modalidad contractual. _
13, Apoyar y acompaﬁar alos procesos de la unidad: en‘la aplicacion del proceso de
gestién dqcumental {procesos, procedimientos, formatos y directivas).
4. Apoyar el proceso de digitalizacion y escaneo del archivo que compone la unidad.
PATRIA HONOR LEALTAD R A
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5. Realizar los tramites correspondientes para facilitar la entrega de los acervos
documentates, producto de requerimientos de entidades internas y externas.

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

7. Cumplir con las metas y tareas asignadas por el Jefe de Gestién Documental de fa
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 gestion documental ORFEQ y/u otra
plataforma, observando con ello la seguridad ¢ dé e ?‘o’Fmac:én y la trazabilidad de los
documentos de facturacuﬁn de acuerdo a Ia ﬁ' athdad ‘existente.

9. Entregar el informe de las actividades rea izadas de acuerdo con ef objeto contractual
que contengan la descripcién detalladat’ dé"%fias mismas; este;:nforme debe ser

entregado al supervisor del contrato conforme a ferpenodnmdad’qu’ este coordine para
su respectivo recibo a saﬂsfacmon y tramite de-pﬁ’ge

10. Prestar los servicios de apgyo-
en SIGEP Ii de los futuros prestador

el tlemp "‘dewejecumon del contrato, buena disposicion y actitud
e, hacna~e_ trabajo respeto hacia sus compaferos y miembros del Ejército
Nacwnégl ‘al |gual que ja aphcamon permanente de principios y valores propios de la

SRR

militar, ‘%"

gi_pllmlento durante todas sus actuaciones, al marco normativo
, ’“?ia integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion.

yimantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y asuntos
?gratados'y,conoados dentro del desarrollo y ejecucion del presente contrato, reserva
ﬁue se hara extensiva a los derechos de autor que de los mismos se derive.

¥
5. De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista sera
responsable por la gestion documental de las actividades realizadas durante la
ejecucion del Contrato, presentando en el cronograma de actividades y en su informe

de forma mensual el barrido de los documentos en fisico y el término del
almacenamiento del Orfeo y/u otra plataforma, hasta el archivo de los documentos.

‘Aplicar medidas pasivas de seguridad con la decumentacion segun clasificacion con
fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

6. El contratista debe custodiar y a la terminacién del presente contrato devolver los
insumos, suministros, herramientas, dotacion, implementacion, inventarios y/o
materiales que sean puestos a su disposicion para la prestacion del servicio objeto de
este contrato.

7. Entregar al final de la prestacién del servicio, backup de la informacion producto
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ejecucion del contrato.

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

8. Las demés-'obligaciones establecidas en el estudio previo, documento que el
contratista declara conocer, y que hace parte del presente contrato.

10. Las demas obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

" Observar durante el tiempo de e;ecucrén;de ontrato buena disposicion y actitud
favorable hacia-el trabajo, respeto hagia:sii§ compaﬁeros y miembros del Ejércxto
Nacional, al igual que la aplicacién pe:

{a institucién militar.
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Guardar y mantener. Ia debida: res }kconﬁamdadafrent a los temas y asuntos
tratados y conocidos 3en§f9’ }d Ia y ejecucién del presente contrato,
C de autor que de los mismos se

rrolioa
reserva que se hara extensiva,a 108

derive.

Sivas de sequrigag’con la documentamén segun clasificacion

 Aplicar medidaspash :
wg‘s'ia ﬁ?‘ga de iREr orm Elén de acuerdo con la normatividad vugente

" consel fin de evit

' dad=conzel g

-responsabl;ejg& 13 gestlén documental de las actividades reahzadas durante la
ejecﬁ'f:'mn delyContrato? p;ggent ndo en el cronograma de actividades y en su
informede forma mensual‘eisbamdo de los documentos en fisico y el término del
almacenamze tél Orfeo hasta el archivo de ios documentos.

2 Eiacontratlsta dbe custodlar y a la terminaci6n del presente contrato devoiver Ios
nsumos, s”l’mnué?%s herramientas. dotacubn mp!ementacuén mventarlos ylo

cucubn del contrato.
Jv

El contratista autoriza at MDN - EJERCITO NACIONAL a realtzar los estudios de
seguridad, comprobacién de lealtad, realizacion de los exadmenes de poligrafia y
pruebas sicométricas antes y durante la contratacién.

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

* Lasdemas obligaciones' que se deriven de! objeto del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Contratista es
independiente del Ministerio de Defensa — Ejército Nacional, y en consecuencia, el
Contratnsta no es su representante, agente o mandatario. El Contratista no tiene la
facultad ‘dé hacer declaraciones, representacuones o] comprom~sos en. nombre del
Ministerio de Defensa — Ejército Nacional, ni de tomar decusuones o iniciar acciones que

{‘generen obhgacnones a su cargo.
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10. DOCUMENTOS QUE
SOPORTAN EL
CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

OBLIGACION NO 01

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

*  Se realiza la verificacidn del archivo de la seccidn de planes del afio 2024 se Recibe con
Acta de entrega No 2025179004884836

B ACTADE TRASFﬁRENéIA PLANES 8484/2025 B:43 p, o0, Documento de M., TOKB
@ FUID GENERAL CAJA &0472025 3406 p. Hoja de cdlculo du 72K8
€3 FUID 2023 PLANES YOAMB 48 pom. Hojade cileulo 110Ke
@ FUID 2024 PLANES 8042025 &5;9 penh Hoja decikculo .. 170K
@ ROTULO DE CAJA HD4/2025 534 p. e, Decumento de Mi... 39K8

@ ROTULOS DE CARPETAS planes 412025 4:33 p.m Documento deMi., 75K

*  Se realiza verificacion dééar be hasta ef afo 2022
"%& .

¥ ARCHIVO 2016 EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO - 2OL50R A .
R ARCHIVO 2017 EVALUACION'Y SEGUIMIENTO TGS 1045 0
2 ARCHIVO 2018 EVALUACION Y SEGUIMIENTO FLO412025 164 g, o
W} ARCHIVO 2013 EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO . TR 385 p. .
{23 ARCHIVO 2020 EVALUACION Y SEGUIMIENTO HHAARE DS pm
L3 ARCHIVO 2021 EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO ’ 372025 405 p.my
* B3 ARCHIVO 2022 EVALUACION Y SEGUIMIENTD . ’ O/EES 405 p, 0

Prestar 165°servicios de apoyo con respecto a la verificacion de
EP |l de los futuros prestadores de servicio

BLIGACION NO 12. Las demas que se estimen pertinentes para la ejecucion del
scontrato, relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacion con el supervisor.

» Se realizan certificaciones laborales

PATRIA HONOR LEALTAD
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(33 CT0 162-2024
£ €70 1632024
[ lacy a;zqn
@3 70 168-2024
3 CT0 169-2004
@3 €10 170-2024
@ cro 171-2024

- R4
OO 448-2024

(33 CT0 449-2024

3170372025 1430 &, m.
3170372025 11383, m.
/0372025 222 p. .
31032025 234 p. .
31032025 245 p. m,
310372023 11:30 2, m.
310372003 322 p.
AUB 42 p. .

31/0372025 509 p. .

17042085 1851 2o,
02023 1051 2, m.

& c10 348-2624
Nombre

WY CTO 19-2025

43 CTo 220-2024

G CT0 274 2033

§3 cro 3762025

@ Cvo 411.2020
3 CT0. 4242019 -
@cﬁ 4522018
G CI0 507-2024
7 G CT0 533-2022
S0 569 -2021
@ co 7752023
3 €0 040-2022 .kSTRID JOHANA

53 CT0'156- 2024 LiZA MARIA PERUELA PINI..
&) CT0 231-2024 KELY PAOLA FERNANDEZ ...
&3 €10 306-2021 LIZA MARIA PENUELA PINL...
@ (& (o] 4]5.20.23 MARIA MERCEDES VARGAS
&3 CT0 415-2023 MARIA MERCEDES VARGAS
@ €0 528-2022 LIZA MARIA PERIUELA PINL...
{3 CT0 609-2021 ASTRID JOHANA

£33 CT0 667-2023 MARTHA ISABEL GOMEZ P..
a CTO 667-2023 MARTHA ISABEL GOMEZ P..,
13 CT0 714-2023 MARIA MERCEDES VARGAS
E&-CT0 714-2023 MARIA MERCEDES VARGAS

28/03/2025 927 2. m,
14/03/2025 328 p. 1.,
25/03/2025 12144 p. .
1370372025 445 p. v,
3025 110 p. m.
25/03/2625 10 2.,
25/03/2025 100 p. .
14703/2025 4:32 p. .
25/03/2025 113 p. m.
2540372025 Li2p. ™.
25/03/3025 1253 p. m.
10/03/2075 444 p. .
10/03/2025 246 po m,
10/03/2035 958 p. .
10/03/2025 316 p. m.
12/03/2025 413 p. .
12/83/2025 5:15p. m.
10/03/2025 327 p. en.
10/03/2025 407 p. m.
12/03/2025 333 p. 1o
12/03/2025 515 p. m.
12/03/2625 $:13 p. m.
12/03/2025 516 p. .

Fecha demedificacién | Tipo

Pag. 5de 6
Documento de M. 237K8
Documento de Mi... 2588
Documento de M., 23BK8
Documento de i,  236KE
Documento de Mi... 23648
Documento de M., 238X8
Documento de Mi.. 236K8
Documente de Wi, 25K8
Documento de bk 23518
Documente de Mi... 235K8
Documento de Mi... 23548
+ Ternafic
Oocumento de Mi.., 242 KB
Documents de Mi... 236 X8
Documento de Mi... 2378
Documento de Mi... 240KB
Documents de Mi... 238 KB
Documento de M. 23BKB
Documente de Wh.., 237 KB
Documento de Rii.. 237 KB
Documento de Mi.., 233 K8
Cocurmento de M., 237KB
Documento de M. 236 K8
Ducumento de Mi.. 241 K8
Docurmints de Mi..” 239 K8
Documento de .. ¢ - 251KB
Documento de Mi... . | 235K -
Documento ds ... 24148
Firefox PDF Doso.. 305K8
Documerts de .. 28Ke
Documento de Mi.. 240 KB
Documento de Mi... 233K8
Ficefox PDF Docu.. Z33 KB
Documento de b, 2482X8
Firefox POF Do, 3108
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> Se realiza plazos de gestion documental

~ ' 2

Nomeve ‘i!«m!umdﬂ'rxiﬂn i Tipo {rm.an :
G Worme Acta de Capacitacn Gestibn Decurmerta Rresgo 3 Accidn 1 : BOVASMBpm  Docunertodebn. LIS
3 trfrme de veguimiento con coutio de semaforizacién, corixed, gettidn y tremze Risgo 1 Aeciin 1. BOVEZM2p.vi  Dotirmento de M K
33 trdormms tetadivco Documer ionaros y Yanvtades Riesgo 1 Control2 . BOVANINTam,  Documentodebdis S8y
63 trzermre Manterkmientn Sstemis Abmatenarmd Fien Tesgn 2 Contrel 3 IMADIINp ;M OcumenndeM SR
3 ietorive Menitoreo y Cortre! Condiciones Ambiertiles Riezge 2 Cortral 2 0RFEADO WBRLESEBp.m.  DocumentadeMi 20412
@mmm;a,cmcm«mmmmwzcam . BEYXISIRp.m. Oocumenty deMi 20M4KR
o 63 trferrie seguimiento de tispdlirencies & Fiesgo 3 Centrel 1 ’ ) BB pm. Docomemadebbs . KOKB
@wmwm.muw:cma ) BOVAISIam  Docurmens deMan 2%
63 e Seguinn: esgo 1 Cortrot | , TOVEII IR oM Docuneno dé M. s
63 iforme seguimentoy duside betrtin Gestidn Documental COLOG Fresgo § Contr 2 . BAYA2SA1p . Documents di v i
G PLANTLA LBPEZA MAPZO , 2NN IS pm.  Documents de bAie 1.1
G2 PLAMLLA MIDICION COMBICONES MLRZD . BAVIOSANpm Ooometndel B

@wmmmmzcmu mwmuu.

CocomnrtodeMin 1067 KR

| ‘Nota: Describa de manera-especifica las oblngac:
publicaciones, actas de reunlén xQRFEOS y dem

mismas})

5 arrollaas;(folos pantallazos de
ueisu ten’f”" 14€umplrm|ento de las

Dejo constancia que, durante eliplazo detgje cnén‘idel contrato, no se han

configurado Iosipresgpuestosﬁ'egggﬁs{gjel%"ontrato laboral y que he gozado de plena
autonomia para; ejecutar las obhgacrones oontractuales relacionadas en el contrato.
11. CONSTANCIAS

Asl mismo, tanto eilia[ senitola y e!:ansteno de Defensa — Ejército Nacional -
Un:dadr‘EJe’ c“‘utora ha dado cumpltmlento Tas obligaciones legales y contractuales

FIRMA DEE“%,@NJRATIST g:ﬂ
POST FIRMAGLUISA, *EJANDRA AYA MOLANO
CC 103381456 7 4

Contrato No 013 CENAGPERSONAL-2025
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