MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL

CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL

INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL _ X TOTAL ___

No.

06

Bogota (Cundinamarca), JULIO 2025

CONTRATISTA

Nombre completo: JACQUELINE GUZMAN RAMIREZ
|dentificacion 65.729.258

Nacionalidad Colombiana

Direccion: AV CALLE 22 #45-36

Teléfono de contacto 3142999766

E-mail de contacto: jacquzra@gmail.com

SUPERVISOR

Nombre completo: SP. SANTANA JUAN CARLOS
Cargo: SUBOFICIAL FACTURACION

Resolucién de nombramiento 00000158 05/01/2025
Teléfono de contacto 3503440630

E-mail de contacto: juan.santana@buzonejercito.mil.co

No. DEL CONTRATO

No. del contrato 011-CENACPERSONAL-2025

! gggggﬁ,g%” Fecha de suscripcion 17/01/2025
No. De la Poliza: 600 47 994000071157 '
POLIZA DE Entidad que egpide la péliza: ASEGURADORA SOLIDARIA
GARANTIA UNICA | Fecha del certificado de aprobacion de la Péliza: 19/FEB/2024
Aprobado por: TC. ROZO CALLE JOSE EDUARDO
' No. 1925
Fecha expedicién 19 DE ENERO DE 2025
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
CRP Dependencia: FACTURACION
Posicion catalogo de gasto: (02-02-02-008-003-08)
Fuente: NACION
Recurso 10
, Valor: $29.040.000.00
' FECHA = INICIO
EJECUCION | 16/ENE/2025
CONTRACTUAL a0, B o -
PLAZO DE
EJECUCION B SE.I?T_1_7 2025 N R - B
OBJETO RESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA CENTRAL
CONTRACTUAL ADMINISTRATIVAY CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL -
1. Recepcionar y revisar la documentacion soperte, para el pago de los contratos |
que celebre [a unidad, de acuerdo con la normatividad vigente en materia |
presupuestal y financiera del Ejército Nacional
2. \Verificar y entregar a la seccién de SAP compras los documentos soporte para |
el pago de los coniratos (paquete de pago), observando [os procesos
OBLIGACIONES estandarizados para tal fin.
CONTRACTUALES 3. Recepcionar las 6rdenes de pago generadas por la seccion de tesoreria, con sus
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respectivos soportes, para su debido archive en fa carpeta maestra.

4. Mantener actualizada ta carpeta maestra de forma permanente y en tiempo real,
adjuntando los documentos propios de las etapas contractual y post contractual
{facturacion, pagos, modificaciones contractuales, liquidaciones, cierre del

_expediente contractual), observande las normas de archivo, formatos |
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10.

11.

estandarizados y listas de verificacion, de acuerdo a la hoja de ruta establecida
para cada modalidad contractual.

Verificar que se encuentren todos los documentos soportes en la plataforma del
SECOP 1/ OLIMPIAIT, previo al tramite de la obligacién y pago, en coordinacion
con los supervisores de los contratos.

Realizar y gestionar toda la documentacidn, producto de sus obligaciones,
empleando el correcto uso del sisterna de gestion documental ORFEO,
observando con ello la seguridad de la informacion y la trazabilidad de los
documentos de facturacion de acuerdo a la normatividad existente.

Revisar y validar los documentos soportes de las hojas de vida en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) para la coniratacién de los
Prestadores de Servicios gue realice la unidad.

Realizar el control de pagos y seguimiento permanente a los mismos, previa
coordinacidn cen la seccidon de presupuesto con el fin ejecutar el pago en forma
oportuna conforme al término de ejecucidn establecido para cada conirato.
Centralizar las solicitudes de PAC de las diferentes unidades, con el fin de
consolidarlas y en coordinacidon con la seccién de presupueste, generar la
solicitud al comando superior.

Entregar el informe de las actividades realizadas de acuerdo con el abjeto
contractual que contengan la descripcion 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 satisfaccion y tramite de pago.

Las demas que se estimen periinentes para la ejecucion del contrato,
relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacion con el supervisor.

OBLIGACIONES GENERALES PRESTADORES DE SERVICIOS CENAC
PERSONAL

1. Observar durante el tiempo de ejecucion del contrato, buena disposicion y
actitud favorable hacla el trabajo, respeto hacia sus comparieros y miembros
del Ejército Nacional, al igual que la aplicacion permanente de principios y
valores propios de |a institucion militar.

2. Dar estricto durante todas sus actuaciones, al marco normativo
correspondiente a fa integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcién.

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

4. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacion segin
clasificacién con el fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

| De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista
serd responsable por la gestidon documental de las actividades realizadas
durante la ejecucién 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 hasta el archivo de los
documentos.

| El contratista debe custodiar y & la terminacion del presente contrafo
devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacién, implementacion,
inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicién para la
prestacion del servicio objeto de este contrato.

] Entregar al final de la prestacién del servicio, backup de la informacion
producto gjecuciéon del contrato.
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| El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a realizar los
estudios de seguridad, comprobacion 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 gque hace parte del presente contrato.

] Las demas obligaciones que se deriven dei objeto del contrato.

PARAGRAFQO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Contratista es
independiente del Ministerioc de Defensa — Ejército Nacional, y en consecuencia, el
Contratista no es su representante, agente o mandatario. El Contratista no tiene la
facuitad de hacer declaraciones, representaciones ¢ compromisos en nombre del
Ministerio de Defensa — Ejército Nacional, ni de tomar decisiones o iniciar acciones
que generen obligaciones a su cardo

10. PERIODO
INFORME

DEL

JULIO 2025

11. DOCUMENTOS QUE

SOPORTAN EL

CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACICNES
CONTRACTUALES

1. Recepcionar y revisar la documentacion soporte, para el pago de los

contratos que celebre la unidad, de acuerdo con la normatividad vigente en
materia presupuestal y financiera del Ejército Nacional

Fecha de Re ~ Valor Act ~ |Hombre Razon Socia! ~idumi -}
15/04/2025|  28.745 362,73{ COORDIHADORA DE SERVICIOS D624 !
15/04/2025)  69.800.000,00{ COORDINADORA DE SERVICIOS D624 |
15/04/2025]  73.600.000,00] COORDINADORA DE SERVICIOS D624 |
15/04/2025] 133.200.000,00]COORDIMADORA DE SERVICIOS DI624 }
15/04/2025| 182.178.892,00| SUBATOURS SAS s3g |
15/04/2025|  50.064.154 26 |SUBATOURS SAS 533 |
15/04/2025|  13.715.256 00|SERVICIOS POSTALES NACIONAL[ES2 1
23042025 £7.262.701 46| SERVIASEQ S A F:z 133 :

5/05/2025|  15.967.093.94|PUBBLICAS . A . S 547 |
_S/05/2025]1.121.849 812 67|PUBBLICAS . A . 8 [s47__ !

2. \Verificar y entregar a la seccion de SAP compras los documentos soporte
para el pago de los contratos (paguete de pago), observando los procesos

estandarizados para ta! fin.

Fecha de Re ~ Valor Act ~ |Hombre Razon Social ~ {tium i -}
15/042025]  28.745.362.73| COORDINADORA DE SERVICIOS D624 |
15/0472025]  $9.800.000,00]COCRDINADORA DE SERVICIOS D624 1
15/04/2025|  73.600.000,00]COORDNADORA DE SERVICIOS D524 1
15/04/2025| 132.200.000,00|COORDINADORA DE SERVICIOS D524 |
1= 0472025| 182.178 892,00 SUBATOURS SAS cag !

5/04/2025|  50.084.194 22| SUBATOURS SAS €ag |
15104:2025 13.715 255,00 |SERVICIOS POSTALES NACIONAL[ES2 o
23/04/2025|  57.282701,45|SERVIASEO § A 142132
§/05/2025|  15.967.093,94|PUBBLICAS . A . S 547 |
__ . S/0S/202511131.649.81367|PUBBLICAS . A8 Ei?___,'

3. Recepcionar las érdenes de pago generadas por la seccién de tesoreria, con
sus respectivos soportes, para su debido archivo en la carpeta maestra
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Fecha de Re - Valor Act ~ |Nombre Razon Social - |Num I;}
15/0402025| 28.745.362,73| COORDINADORA DE SERVICIOS D[524 !
15042025  £9.800.000,00{COORDINADORA DE SERVKIOS D524 !
18/0472025|  73.600.000.00{COORDINADORA DE SERVICIOS D[524 i
15/04/2025| 133.200.000,00|COORDINADORA DE SERVICIOS D[624 }
15/04/2025| 182.178.892,00{ SUBATOURS SAS 538 :
15/0472025  50.064.184,26| SUBATOURS SAS s |
15/04/2025|  13.715.256, 00| SERVICIOS POSTALES NACIONAL[SS 1
23/04/2025|  57.282.701,45|SERVIASEO S A 142133 4

§/05/2025 15.967.093,94|PUBBLICAS . A .S s47 !

_____ £/05/2025]1.131.649.81267|PUBBLICAS A 8 _______ [ear |

4. Mantener actualizada |a carpeta maestra de forma permanente y en tiempo
real, adjuniando los documentos propios de las etapas contractual y post
contraciual (facturacién, pagos, modificaciones contractuales, liguidaciones,
cierre del expediente contractual), observando las normas de archivo,
formatos estandarizados y listas de verificacion, de acuerdo a la hoja de ruta
establecida para eada modalidad contractuai

CON OFICIo 2025179005381563 dirigido al sefor mayor jefe de

contratacion, se informé que las carpetes maesiras no han sido entregadas a esta
seccion.

5. Verificar que se encuentren todos los documentos soportes en la plataforma
del SECOP 1t / OLIMPIA IT, previo al tramite de la obligacion y pago, en
coordinacion con los supervisores de los contratos.

SE VERIFICO EL 2024 Y LO QUE VA DEL 2025 Y LOS PAGOS ESTAN TODOS LOS
PAGOS

6. Realizar y gestionar toda la documentacion, producto de sus obligaciones,
empleando el correcto uso del sistema de gestién documental ORFEQ

L& PaR

£

BED CEsSTION CARPETAS

Entradai)
SalidalD)

} !: R

LS |

PEBRSONALES
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7. Revisary validar los documentos soportes de las hojas de vida en el Sistema
de Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) para la contratacion
de los Prestadores de Servicios que realice la unidad.

= YO NO REVISO SIGEP

8. Realizar &l control de pagos y seguimiento permanente a les mismos, previa
coordinacion con la secciéon de presupuesto con el fin gjecutar el pago en
forma oportuna conforme al término de ejecucion establecido para cada
contrato.

=+ £ CONTROL NO SE HACE CON PRESUPUESTQ ****
9. Centralizar las solicitudes de PAC de las diferentes unidades, con el fin de

consolidarlas y en coordinacién con la seccion de presupuesto, generar la
solicitud ai comando superior.

SE HIZO REUNION EL 7 DE JULIO, CITADA GON LA CIRCULAR CIRCULAR N.
2025179012932073

10. Las demas que se estimen pertinentes para la ejecucion del contrato,
relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacion con el supervisor

CUMPLIR PLAZOS DE DICRE

« CUMPLIR PLAZOS DE COADE
+ LLEVAR LA MATRIZ AL DIA
+ Y DEMAS
12. VALOR DEL Valor total; Valor: $ 29.040.000.00
CONTRATO Valor autorizado a pagar: $ 3.630.000.00
Obligacion Entidad I Valor Pago |
13. gzgggggs‘;‘g 5 PENSION PENSIONADA | NA ]
SOCIAL SALUD SALUD TOTAL $181.500.00 |
ARL | POSITIVA $7.579.44 |
PATRIA HONOR LEALTAD : (@ =
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1 14. DOCUMENTOS QUE
HACEN PARTE DEL
INFORME

4.

5.

Cuenta de cobro

Informe de gestion sobre el cumplimiento del objeto contractual, firmado por el
CONTRATISTA y el recibido a satisfaccién del supervisor del contrato, de acuerdo
al formato establecido.

Planilla de seguridad social: copia discriminada de los soportes de pago de los
aportes mensuales obligatorios al sistema general de seguridad social en salud y
pension, sobre un ingreso base de cotizacion del 40% del valor mensyual del
contrato, con aporte del 16% en pensiones y el 12,5% en salud, ARL 0,522%

Nota: Lo anterior, conforme lo establece la normatividad legal vigente, la
reglamentacion de la materia y de acuerdo con la afiliacion efectuada a la A.R.L.

Comprobante de pago de la planilla de seguridad social

Pantallazo SECQOP |l — Numeral 7 actualizad

15. CONSTANCIAS

En el presente informe se deja constancia que elfla contratista cumplié con las
obligaciones contractuales y legales reguladas para este tipo de contrato y como
consecuencia se recibe a satisfaccién de forma PARCIAL X TOTAL

Asi mismo, se deja constancia que durante la ejecucidn del contrato no se han
configurado los presupuestos legales que regulan el contrato laboral.

16. RECOMENDACIONES

l 17. CONCLUSIONES

Para constancia se firma en, (Bogota), en el mes de JULIO 2025

FIRMA%E@MMIL (

Contrato No. 011-CENACPERSONAL-2025
Nombre completo: SP. SANTANA JUAN CARLOS
Cargo: Suboficial Contratacion CENAC PERSONAL
Resolucion de nombramiento 00000158 05/01/2025
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