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Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca 
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FECHA INICIO EJECUClON 
CONTRACTUAL

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJGRCITO NACIONAL
CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL

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

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

4. Apoyar el proceso de digitalizacidn y escaneo del archivo que compone la 
unidad.

5. Realizar los tr^mites correspondientes para facilitar la entrega de los acervos 
documentales, producto de requerimientos de entidades internas y externas.

I
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obligacTon’esb^ 
CONTRACTUALES

£

1. No. DEL CONTRATO
2. FECHA SUSCRIPCidN

CONTRATO_____________

013-CENACPERSQNAL-2025____________________________ _________

16 DE ENERO DEL 2025

No. De la Pdliza :14-46-101129646
Entidad que expide la pdliza: Seguros^elrEgaJo* 
Fecha del certificado de aprobaci6n'de;la]Pdliza:’i16/ENE/2025
Aprobado por: TC. JAIRO ANDRES-BEJARANO GARCIA  
No. 2125.
Fecha expedicibn 16 DE ENERO DE^2025
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC’’BERSONAL 
Dependencia: GESTlO^DOCUMEfe^^ 
Posicibn catblogo de!ga*stOK(02-02-02-008f003i09)^:^^^ 
Fuente: NACI6N
RecursolO

J^lorSIMOO.OOOW^____________________________

16;FE^B. Wk JlBlaF_________
Nombrelcbmpleto: LUISAALEJANDRAAYA^MOLANO 
Identificacibnxgr633.814.96^f^ 

 

__________________
NombTercbmp’letb^SViMAURICIO JARAMILLO ALZATE 
Car^SUBOI^CIALAYClbANTlA CENACPER 

4Resolucibmcietnombramiento (00000158 de 07 de Enero de 2025) 
Ifelhfono Se^pfitacto 3103879070

_ *E?mail de contactormauricio.iaramillo@buzoneiercito.mil.co______________
x^^W<jyPRES.TARiLOSrSERVICIOS DE APOYO A LA GESTlON EN EL AREA DE 

GES'fjidhi^DOCUMENTAL PARA LA CENTRAL ADMINISTRATIVA Y 
^COlMTABEr ESPECIALIZADA DE PERSONAL

ty’i' iVULtwrwivnuv uvi ivmO

i s^aApoyar al Jefe de Gestibn Documental de la unidad, en la organizacibn del 
archivo aplicando la directiva 1016 de 2016.

3. pOliza 
UNICA

4. CRP

SUPERVISOR

__________

MIOBEIGACIONES ESPECIFICAS

mailto:cenacper@buzonelerclto.mil.co
mailto:contactormauricio.iaramillo@buzoneiercito.mil.co
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PATRIA HONOR LEALTAD k
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Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. * Cundinamarca 
cenacper@buzonelerclto.mll.co

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

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

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

4. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacibn segun 
clasificacibn con el fin de evitar la fuga de informacibn de acuerdo con la 
normatividad vigente.

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

1. Observar durante el tiempo de ejecucibn del contrato, buena disposicibn y 
actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus companeros y miembros 
del Ejbrcito Nacional, al igual que la aplicacibn permanente de principios y 
valores propios de la institucibn militar.

2. Dar estricto cumplimiento durante todas sus actuaciones, al marco normative 
correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcibn.

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 la informacibn y la trazabilidad 
de los documentos de facturacibn de acuerdo a la normatividad existente.

9. Entregar el informe de las actividades realizadas de acuerdo con el objeto 
contractual que contengan la descripcibn 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 satisfaccibn y trbmite de pago.

10. Prestar los servicios de apoyo con respecto a la verificacibn de las hojas de 
vida en SIGEP II de los futures prestadores de servicio

11. Prestar los servicios de apoyo con respecto a la verificacibn de la afiliacibn 
de la ARL de los prestadores de servicio

12. Las dembs que se estimen pertinentes para la ejecucibn del contrato, 
relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacibn con el supervisor.

OBLIGACIONES GENERALES PRESTADORES DE SERVICIOS CENAC 
PERSONAL

icontcc :|QNET

6. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacibn segun 
clasificacibn con el fin de evitar la fuga de informacibn de acuerdo con la 
normatividad vigente.

mailto:cenacper@buzonelerclto.mll.co
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Las demds obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

7. Entregar arfinal de la prestacibn del servicio, backup de la informacibn 
producto ejecucibn del contrato.

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

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

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

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.

Entregar al final de la prestacibn del servicio, backup de la informacibn 
producto ejecucibn del contrato.

PATRIA HONOR LEALTAD
Carrera 46 No 20C 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca 

, cenacper@buzoneiercito.mil.co
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10. Las dembs obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

OBLIGACIONES CONTRACTUALESWNERXLES:

• Observer durante el tiempo de-gjecucibn del contrato, buena disposicibn 
y actitud favorable hacia elftrebajo, respeto hacjajsus companeros y 
miembros del Ejbrcito Nacional^aljigual que la a'plicbcibn permanente de 
principios y valores propios de la^tnstit^ibn milit^&g|

• Dar estrictotci^pfento^durante<qd^^^teuaciones, al marco 
normative cofe^MelitW^taJntegriaaa^sp^encia y lucha contra la 
corrupcibn.

• Guafdar>y mante®ja^_ebid^res§ryal^hfiabilidad frente a los temas y 
asG'ritbs^tratados ^cqn^’dosMehTo^del desarrollo y ejecucibn del 
pres^nWcohtrato, resen/a^ue^se harb extensiva a los derechos de autor

yy^que df^lWmisrnos se^envej.

se9uridad la documentacibn segim ^Kiaifi^cibn^elifir^de evitar la fuga de informacibn de acuerdo con la 
^^aWb^At^

De^confbrmidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista 
serb^espprisable por la gestibn documental de las actividades realizadas 
durantehlailjecucibn del Contrato, presentando en el cronogrema de 

? actiyidades> y en su informe de forma mensual el barrido de los 
^dqcumentos en fisico y el tbrmino del almacenamiento del Orfeo hasta el 

^^archivo de los documentos.

^OgEI contratista debe custodiar y a la terminacibn del presente contrato 
Cigi- UUVUIVCl’ s insumos, suministros, herramientas, dotacibn, 

implementacibn, inventarios y/o materiales que sean puestos a su 
disposicibn para la prestacibn del servicio objeto de este contrato.

mailto:cenacper@buzoneiercito.mil.co


P3g. 4 de 7

OBLIGACltiN NO 01

1.

Se Realize la impresidn de los FUID de.cada carpeta y de caja de los contratos

Escam mo i 6Wn25 11:38 *.m. Cifpett de etchtat

£) CAM NO 2 Cerpeti de ifc+woi

E3CAJANO3 Cerpeu dea'thhvs6/M/252J11:« ». m.

Z3CAMNO4 6.W232J 11:43 ». m. Carpeta dearchtvpa

□ CAM NO 5 C'06’25231l:44a.m. Carpeta de aichevoa

□ cam NO 6 Carpeta de a’chrvea6rt6'2W31l:<5<.m.

CAM NOT IKtfnil II:*! a- m. Carpeta de archive;

□ CAM no 8 6TC6/2C2511:50 a.m. Carpeta d*. archrvot .

□ CAMNOf VWK2i 11:52 a. m. Carpeta de archrvor

□ CAM NO 10 CW2O2$11:53a.m. Carpeta de archrvot

□ CAM NO 11 Wa'2O2512rtOp.m. Carpeta de archiver

□ cam NO 12 4W20251201 p.m. Carpeta de archivot
/ □ CAM NO 13 6W2025 1202 p- m. Carpeta de arehrvot

□ CAM NO 14 6W25251205 p. m.

□ CAM NO 15 6/06/2025 12:06 p. m.

6W2025 12:05 p. m. Carpeta de archem

6W2025 12:11p.m. Carpeta dearcWm

□ cam NO 18 606/2025 V.Vp.m. Carpeta de archrvot

□ CAM NO 19 1/04/2025 *.» p.m. Carpeta de archrwt

□ CAJA NO 20 6/06/2025 2:30 p.m. Carpeta de archevei

Zcuwi iCCUMI £aaie« tcuica tcumta

Loutatc fcuAioa Ecua iow Eauinx
1

Ecuuoe 3XMK0 .KCMK9 £ci»no
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Ecuiion acuuoa Ecumas Ecipwn

ECUI1OK EaiioQ 2c»na
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10. DOCUMENTOS QUE 
SOPORTAN EL / 
CUMPLIMIENTO DE LAS 
OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES

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

□ caja NO 16

■^'□CAMNO 17

SE REALIZA ACTIVACldN DE USUARIO DE LOS SIGUIENTES 
USUARIOS

Apoyar al jefe de Gestidn Documental de la unidad, en la organizacidn del 
archive aplicando la directiva 1016 de 2016.

Kcuiioa

Iciaieu

Carpeta de archrvot

Carpeta de archrvot

tcuncm
tCUiWIB

icuuom
Eciaioiu

e 
icontcc

PATRIA HONOR LEALTAD

PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Contratista es 
independiente del Ministerio de Defensa - Ej6rcito Nacional, y en 
consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o mandatario. El 
Contratista no tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones o 
compromisos en nombre del Ministerio de Defensa - Ejdrcito Nacional, ni de 
tomar decisiones o iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo.

OBLIGACldN NO 10. Prestar los servicios de apoyo con respecto a la 
verificacidn de las hojas de vida en SIGEP II de los futures prestadores de 
servicio

de Prestadores de servicio y Bienes y servicios del ario 2022 para su respectiva 
entrega.

mailto:cenacper@buzonelerclto.mll.co
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244 kbOocumento de Mi...

183 KBFirefojt PDF Oocu...

Zl
243 KBOocumento de Mi,..

242 KB7/05/2025 2:33 p. m. Oocumento de Mi...

Oocumento de Mi... 242 KB

Oocumento de Mi... 242 KB

245 KBOocumento de Mi...m.

244 KBOocumento de Mi-

243 KB30/04/2025 11:471. m. Oocumento de Mi...

Oocumento de Mi... 243 KB3004/2025 11:3Se.m.

Oocumento de Mi... 250 KB29/W/2O2511:51». m.

244 KBOocumento de Mi...

241KBOocumento de Mi...m.

242 KBOocumento de Mi...

247 KBOocumento deMi...

Oocumento de Mi... 242 KB

244 KBOocumento de Mi...

Fiiefw POF Oocu... 204 KB

Firefox POF Oocu— 194 KB

Firefox POF Oocu... 195 KB

247 KBOocumento de Mi_.

246 KBOocumento de Mi-

246 KBOocumento de Mi...

PATRIA HONOR LEALTAD
Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. * Cundinamarca 
cenacper@buzoneierclto.mll.co

1110506019 
52956767 
1020793727 
60264240 
1023888213 
1110506019 
52956767
1000601747 
1014282323 
53178615 
80764214 
60264240 
1016009372 
1019076013
80904742

• Se realizanvcertifica'Ciones.laborales ***■

< 7
L’ . .\

OBLIGAClON NO 12. Las demas que se estimen pertiriehtes para la ejecucidn 
del contrato, relacionadas a su objetd'contractual, previa coordinacidn con el 
supervisor. 'V : • /

S CTO 882-2023 OSCAR IVAN MAIDONAD- 21/01/2025 5:29 p. m.

@ CTO 622-2021 JORGE AUGUSTO MARTINE... 4/06/2025 5:36 p. m.

Q CTO 622-2021 JORGE AUGUSTO MARTINE... 4/06/2025 5:37 p. m.

j © CTO 440-2024 MONICA ANDREA HERRE... 7/O5/2O2S 3:57 p. m.

j @ CTO 844-2023 MONICA ANDREA HERRE...

® CTO 202-2023 MONICA ANDREA HERRE... 7/05/2025 2:19 p. m.

CTO 448-2022 MONICA ANDREA HERRE... 7/05/2025 2:02 p. m.

J ® CTO 058-2025 PAULA VALERIA PINILLA R... 7/05/20251:46 p. 

® CTO 442-2025 TINA JEDTHSEN LEAL SUE- 7/05/2025 1:15 p. m. 

@ CTO 370-2024 CARMEN ELENA RODR/G...

®CTO 440-2025 AN10 ALFONSO GONZAL...

@ CTO 210-2024 VEISON HERNAN JIMENEZ

@ CTO 069-2019 ORIANA MILENA RAMIREZ... 24/01/2025 3:17 p. m.

V @CTO232-2017ORJANAMn.ENARAM!REZ- 24/04/2025 2:58 p.

CTO 457-2018 ORIANA MILENA RAMIREZ- 24/01/2025 2:58 p. m. 

@ CTO 433-2022 MARIA CAMILA NiZO MELO 23/&V2O25 5:24 p. m. 

@CTO $23-2025DAG08ERCARDONAOSP- 23/04/20254:17p.m.

CTO 022-2021 MARIA CAMILA NIZO MELO 23/04/2025 3:11 p. m. 

a CTO 058-2024 OSCAR IVAN MALDONAD- 21/04/2025 5:29 p. m.

S CTO 027-2023 OSCAR IVAN MALDONAD- 21/04/2025 5:28p. m. 

(5j CTO 058-2024 OSCAR (VAN MALDONAD- 21/04/2025 5:28 p. m. 

@ CTO 882-2023 OSCAR IVAN MALDONAD... 2I/M/2025 4=59 p. m. 

@ CTO 027-2023 OSCAR IVAN MALDONAD... 21/04/2025 4:51 p. m.

mailto:cenacper@buzoneierclto.mll.co
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Se Radios actas de aprobacidn de pdliza.

Bd

EM

Se realiza plazos de gestidn documental>

21/05/2025 5:W p. m.

22/05/2025 11:14 a. m.

21/05/2025 5:56 p. m.

21/05/2025 5:56 p. m.

21/05/202 5 5:57 p. m.

21/05/2025 5:58 p. m.

21/05/2025 5:59 p. m.

11. CONSTANCIAS

PATRIA HONOR kEALTAD
Icontec

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

Nota: Describa de manera especifica las obligaciones desarrolladas (fotos, 
pantallazos de publicaciones, actas de reunibn, ORFEOS, y dembs que sustenten 
el cumplimiento de las mismas)

Dejo constancia que, durante el plazo de ejecucibn 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.

2025179015407863
2025179015408083
2025179015408243
2025179015408403
2025179015408673
2025179015408813
2025179015409083

@ 12025179015407883.00001 Juisa^yamofano.1747867996

@ 12025179015408083.00001Juiia.ayamolano.1747868040

@ 1202517901540S243.00001Jui$a^yamol8no.1747868092

@| 12025179015408403.00001JuiM.ey8molano.1747868136

x @ 12025179015408673.00001.iuisa.ey8mol8no.1747868186

@12025179015408813.00001JuiM.8yamol8no.1747868232

@ 12025179015409083.00001Juisa.ayamolano.1747868299

9 ACTA K APROBAClta O£ PpUZAOE SCGUROS DEI COHTFWO H7 CEHACPERSOHAl-TOn

9 MZWM12; 11 ACtA O€ APROBACtON O£ P^UZA 0£ SEOUROS OEl COHTRATO iM CENACPER9OHAL-7C25

9 SnasiroMTWitnACT*oeAPRoaAa6«ocp6uzAC«SE<WROsof:icoHreAio»$cENACPER80NAL^oa

9 EmSinWlUJlM ACTAOEAPR<J6ACl6ttMPdUZACESEOUROSOClCO<nRATOSWCENACPERW>.AinM
QB

9 actaoe aprobaoPn de pOuza de seguros del contrato sti cehacpermnalmh
OS

9 acta de apro«ack> de pOuzaoe seguros del contrato at cehacpersonal-zohOs
9 &M2M7»«7»470T4 ACTA DE APROBAOdN DE PdUZA DE SEGUROS DEL CONTRATO Ml CENACPERSONA1.-70H

9 £^IU5178007MT0M ACTA DE APROfiAddN W PdUZADE SEGURCSDEl COKTRATO MOCENACPERSONAt-JOM

9 &'~?02S1TM0?MS8M ACTA DE APROBACldH DE POuZA DE SEOUROS DEI CONTRATO STS CEHACPERSONAL-JWS
UJ

9 &Ta2517M0rWinS 7K5W?W ACTADEAPROGAGONDERdUZAOESEGUROSOElCONTRATOZUCEXACPERSONAL-Wa

9 StoZS17»C7M8SW W ACT A DE APROeAGOu DE POuZADE SEGUROS DEI CONTRA 10027 CENACPERSONALOOZS

mailto:cenacDer@buzoneiercito.mil.co
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Para constancia se firma en, (Bogota), en el mes de JUNIO 2025

/.

PATRIA HONOR LEAL.TAD

Asi mismo, tanto el/la suscrito/a y el Ministerio de Defensa - Ejdrcito Nacional 
-Unidad Ejecutora ha dado cumplimiento a las obligaciones legales y 
contractuales registradas en el contrato.

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

V- r •.

/

Icomoc

FIRMA DEL CONTRATlSTA
POST FIRMA: LUISA ALEJANDRA AYA MOLANO
CC 1033814962
Contrato No 013-CENACPERSONAL-2025

mailto:cenacper@buzoneiercito.mll.co



