INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL _ X

No. 04

Bogota (Cundinamarca), MAYO 2025

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL

CENTRAL ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL

TOTAL ___

CONTRATISTA

Nombre completo: LUISA ALEJANDRA AYA MOLANOC
Identificaciéon 1.033.814.962
Nacionalidad Colombiana

Direccién: DIAGONAL 5 F No 45-06
Teléfono de contacto 3114834003 &
E-mail de contacto: luisaaya2130@

2. SUPERVISOR

Nombre completo: SV MAURICIO:
Cargo: SUBOFlCIALAYUDANTIA

3. No. DEL CONTRATO -

FECHA DE SUSCRIPCION

4. POLIZA DE GARANTIA
UNICA
5. CRP

CONTRACTUAL

PLAZO DE EJECUECIO

9. OBLIGACIONES

CONTRACTUALES

§ ‘DOCUMENTAL PARA LA CENTRAL ADMINISTRATIVA Y
BLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL

IGACIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al Jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacién 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 verificacién, de acuerdo a la
hoja de ruta establecida para cada modalidad contractual.

3. Apoyar y acompaniar a los procesos de la unidad, en la aplicacion del proceso
de gestion documental (procesos, procedimientos, formatos y directivas).

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

7. Cumplir con las metas y tareas asignadas por el Jefe de Gestion Documental
de la unidad, a través de la rendicién de informes, balances de gestién entre
otros, demostrando asi los avances en dicha materia.

8. Realizar y gestionar toda la documentacién, producto de sus obligaciones,
empleando el correcto uso del sistema de gestiéon documental ORFEQ y/u otra
plataforma, observando con ello la seguridad de la informacion y la trazabilidad
de los documentos de facturacion de a-normatividad existente.

previa coordinacion con el supervisor.

1 ESTADORES DE SERVICIOS CENAC

0 de ejecucion del contrato, buena disposicion y
I abajo, respeto hacia sus compareros y miembros
gional, al igual que la aplicacion permanente de principios y
institucion militar.

2. Dar eﬁtﬁ;cto cﬁnpllmlento durante todas sus actuaciones, al marco normativo

pond Iente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcién.

rdar y mantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y
s tratados y conocidos dentro del desarrollo y ejecucién del presente

mismos se derive.

4. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacién segun
clasificacion con el fin de evitar la fuga de informacién 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 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.

6. El contratista debe custodiar y a la terminacién del presente contrato
devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacién, implementacion,
inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicién para la prestacién
del servicio objeto de este contrato.
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7. Entregar al final de la prestacién del servicio, backup de la informacion
producto ejecucion del contrato.

8. 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 contratacién.

9. Las demas 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 CONTRACTUAL

e Observar durante el tiempo d {
y actitud favorable hacia el ¥fabajo, respeto hacia sus comparieros y
miembros del Ejército Nacionat [

e Dar estricto .
normativo corr ' _ rencia y lucha contra la
corrupcion. :

le por la gestion documental de las actlwdades realizadas

durante E scucion del Contrato, presentando en el cronograma de

act lades” y en su informe de forma mensual el barrido de los

doc ﬁgntos en fisico y el término del almacenamlento del Orfeo hasta el
hiv0 de los documentos.

contratista debe custodiar y a la terminacion del presente contrate
devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacion,
implementacién, inventarios y/o materiales que sean puestos a su
disposicién para la prestacién del servicio objeto de este contrato.

Entregar al final de la prestacion del servicio, backup de la informacién
producto ejecucion del contrato.

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

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

o Las demas obligaciones que se deriven del objeto del contrato.
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PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. EI Contratista es
independiente del Ministerio de Defensa — Ejército 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 — Ejército Nacional, ni de
tomar decisiones o iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo.

10. PERIODO DEL INFORME MAYO 2025

OBLIGACION NO 01

1. Apoyar al jefe de Gestién Documen
archivo aplicando la directiva 1016

a=unidad, en la organizacion del

e  Se realiza la verificacién del arc seccion de EVASE del afio 2016 AL
2022se Recibe con Acta de entreg m0251 7900596%%&‘
E

e

== ARCHIVO 2016 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

AR

== ARCHIVO 2017 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
== ARCHIVO 2018 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
== ARCHIVO 2019 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
== ARCHIVO 2020 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

S e

ARCHIVO 2021 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

- = ARCHIVO 2022 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
11. DOCUMENTOS QU% =
SOPORTAN EL ; e
CUMPLIMIENT :

« 1033776825
s 1090457623
« 1095816186
e 1015231863
* 1085324692

OBLIGACION NO 12. Las demas que se estimen pertinentes para |a ejecucién
del contrato, relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacién con el
supervisor.

¢ Serealizan certificaciones laborales

PA'I‘RIA HONOR LEALTAD @
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2 CTO 407-2024 LICCETT KATHERINE VALB...
&) CTO 060-2022 LICCETT KATHERINE VALB..
&) CTO 160-2021 LICCETT KATHERHNE VALS. .
) CTO 464-2024 ELKIN DAVID MELO

&3 €T 503-2023 ELKIN DAVID MELO

§3 CT0 523-2022 ELKIN DAVID MELO

3 CT0 689-2023

&3 CTO 021-2022

B3 CT0 187-2023

3 CT0 480-2025

&3 CT0 328-2024

B CT0 310-2025

B3 CT0 039-2025

&3 CT0 098-2024

I.‘;aomma
@3 CTO 440-2024 MONICA ANDREA HERRE...
5 CTO £44-2023 MONICA ANDREA HERRE...
©3 CTO 202-2023 MONICA ANDREA HERRE..,
£33 CTO 448-2022 MONICA ANDREA HERRE...
13 CTO 058-2025 PAULA VALERIA PINILLAR...
03 CTO 442-2025 TINA JEDTHSEN LEAL SUE...

5 CTO 370-2024 CARMEN ELENA RODRIG...
53 CTO 440-2025 ANIO ALFONSO GONZAL...
63 CTO 210-2024 YEISON HERNAN JIMENEZ
53 CTO 069-2019 ORIANA MILENA RAMIREZ...
83 C10 232-2017 ORIANA MILENA RAMIREZ...
& CT0 457-2018 ORIANA MILENA RAMIREZ...
83 CTO 433-2022 MARIA CAMILA NIZO MELC
] CTO 523-2025 DAGOBER CARDONA OSP...
3 CTO 022-2021 MARIA CAMILA NIZO MELO
mm CTO 058-2024 OSCAR VAN MALDONAD...
w5 CTO 882-2023 OSCAR VAN MALDONAD...
@ CTO 027-2023 OSCAR IVAN MALDONAD...
35 CTO 053-2024 OSCAR IVAN MALDONAD..,
€3 CTO 822-2023 OSCAR IVAN MALDONAD...
B3 CT0 0272023 OSCAR IVAN MALDONAD...
@9 CTO 079-2017 LICCETT KATHERINE VALB...
@3 CTO 244-2017 ELKIN DAVID MELO

€13 CTO 180-2018 ELKIN DAVID MELO

83 CTO 195-2019 ELKIN DAVID MELO

3 CTO 331-2018 LICCETT KATHERINE VALB...
@3 CTO 459-2019 LICCETT KATHERINE VALB...
63 CTO 085-2020 LICCETT KATHERINE VALB...
3 CT0 013-2021 ELKIN DAVID MELO

@4 CTO 083-2023 LICCETT KATHERINE VALB...

11/04/2025 11:53 a. m.
1170472025 1140 3. .
1170472025 1140 8. m.
110472025 11:3% &, .
11/04/2025 11:38 a. m.
1170472025 11:3% a. i,
10/04/2035 5:45 p. .
1070472025 345 p. .
100472005 545 p. m.
02025 305 po m,
10/04/2025 244 p. m.

/0472025 1:20 p. m.

G/0472025 110 p. m,

$/04/2025 1230 p. .

Fecha de moditicacion
TAGRIANIS 35T pom.
FAO5/2028 233 pon.

PO &8 p.o
T03/2025 202 p. m.
7/05/2025 146 p. .
7705/2025 <15 p. m.
/0472025 tHAT 3. .
32025 TH35 A m.
FWOR2025 TR 2 M,
SE/GABRS 21T pom,
24/04/ 2025 258 p. my
404205 1580, m,
23D RS H24 pom,
AL &1 T pom,
2370472025 3:11 p. m.
2170472025 %2’;“;1. m.
2Y/OR72025 B2 P
242023 328 m,
2170472025 3:28 p. mu.
420442025 453 p .
21/0472025 £:51 p. m.
14/D47 2025 224 p. m.
T4/04/2025 148 p. m.
1470472025 248 p. m.
1470472025 11:3€ 2 .
14/04/2025 TEDS a. .
14704/ 2025 1105 & .
VIAG4/2025 T35 2. m,
PIAMA2025 13 =

THAOE 2625 115

Bocumento de Mi..,
Becumento de M.,

Documento de Mi...

 Decumento de Mi...

Documento de Mi...
Becumento de Mi...
Documento de Mi..,
Decuments de M,
Decumenta de Mi...
Begumento de Mi...

Deocumento de M.

Decumento de Mi.
Documento de Mi...

Becumento de Mi...

Tipo

Documento de ...
Documento de Mi..
Uosuments de b,
Documento de Mi...
Documento de KE...
Ducurncrste de b
Documento de b
Documento de ...
Documents de M.
Documente de M.
Dotumento de b,
Documento de Mi...
Documento de Mi..,
Dozumento de M.
Dacumento de Mi...
Firefox POF Dacii..
Fuefox PDF Docu..,
Firefox POF Dacu..
Dotumento de M.
Documento de K.
Documento de Mi..
Documento de M.
Documento de Mi...
Documento de b
Documento de M.,
Docurnento de Mi...
Documento de Bi...
Bocumento de Wi,
Documento de b,

Devurnento de M.

Tamafio

243KB
242 K8
242KB
242KB
2a5KB
244KB
243 KB
243 KB
PO KB
244 KB
241 KB
24368
2478
242 KB
234 KB
24 KB
194 KB
195 KB
247KB
JAE KB
246 KB
237KE
242K8
231 KB
JA2ER
243KB
24258
242 KB
287 KB

292 K8
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» Se realiza plazos de gestion documental

2025179008879683
2025179008875983
2025179008875733
2025179008876313
2025179008875353
2025179008873563
2025179008873153
2025179008872933
2025179008872203
2025179008898536

& Informe Acta d= Capacitacitn Gestion Documental Resgo Accén |

& informe de seguimiento con cusdro de semaforzacién, control, gestiény tiathie Rizgo 1 Accién1

& Informe Esaditicn

dosy tramitadss Risgo | Contl 2

5 infosme Mantesimiento Satemes Almacenamiento e nstalaciones Fscas fiesgo 2 Cotrol 1

& indome Mositesea y Control Condicones Ambientals Riesgo 2 Cortrol 2 0RFEADO

5 tome

s Control Condicones Ambitntales Riesgo 2 Control 2

3 Informe seguivients de tansferencias documestales Riesgo 3 Contret 3

£ Iofomme Sequimients Mensajeriss Bectronicas Resgo 1 Controt}
& Infomme Seguimiento Produccién Documental Riesgo 1 Control

3 infomne seguimiente y dFusién bolebin Geetién Documentyl CL0G Fiesge 3 Contrel2

3 PLAZOS GESTION DOCUMENTAL Y CRIEOMARZD POF
% Segimiento Sanearsienta Ambiental Riesgo 2 Control |

MBI N g
AHS X7 pomn
B R

BB LB

0202008 Il g,
Pt e T L E NN
BmRsatiaon

BN AT e

RSB

Tenm

Doaumento de b
Documenta de b
Docaments de b,
Becumends d Mo
Dpcumento g M.
Datumento de bk
Decuments g2 M
Poumentc de M.
DBroumento de M.
Gocurento de M
Dacumento da M,
Decumento de bl
Feefen POF Docu..

Datumento g2 M,

LTHEE
3R
EiLL

045 KE

KR
ST KE

1R

Obligacién Entidad Valor Pago
PENSION PORVENIR $227.800
SALUD SALUD TOTAL $178.000
ARL POSITIVA $7.500

Carrera 46 No 20C — 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca

cenacper@buzonejercito.mil.co

@

icontec




Pag. 7de 7

1. Cuenta de cobro

2. Informe de gestién sobre el cumplimiento del objeto contractual, firmado por
el CONTRATISTA vy el recibido a satisfaccion del supervisor del contrato,
de acuerdo al formato establecido. . =

3. Planilla de seguridad social: copia discriminada de los soportes de pago de
los aportes mensuales obligatorios al sistema general de seguridad social

14. DOCUMENTOS QUE en salud y pension, sobre un ingreso base de cotizacién del 40% del valor
HACEN PARTE DEL mensual del contrato, con aporte del 16% en pensiones y el 12,5% en salud,
INFORME ARL 0,522%

Nota: Lo anterior, conforme lo est
reglamentacion de la materia ¥ de
ARL.

a:-normatividad legal vigente, la

ratista cumplié con las
‘#ste tipo de contrato y

15. CONSTANCIAS

16. RECOMENDACIONES

17. CONCLUSIONES

Para consta ‘ ia se firma.gn |

3-€ENACP ONA
sto: SV. MABIRICTIQ JARAMILLO ALZATE

ial ayudaﬁemc PERSONAL
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