INFORME DE GESTION No.

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

COMANDO DE ADQUISICIONES

07

Bogoté (Cundinamarca), agosto 2025

 CONTRACT

. No. DEL : :
CONTRATO 030-CENACPERSONAL-2025
. FECHA ‘ ‘
SUSCRIPCION 28 DE ENERODE 2025
CONTRATO ‘
. ‘No. De la Péliza :14-46-101131919
. POLIZA DE Entidad que expide la pdliza: Seguros del Estado
SEGUROS Fecha del certificado de aprobacion de la Péliza: 31/ENE/202
-Aprobado por: TC. JAIRO ANDRES BEJARANO GARCI
No. 6525
Fecha expedicion 30 DE ENERO DE 2025
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSON
CRP Dependencia: COMANDO DE ADQUISICION.
' Posicion catalogo’ de gasto: (A -02-02-02-00
Fuente: NACION -
Recurso 10
Valor: $29 600. 000
. FECHA INICIO
EJECUCION 1DE FEBRERO DE 2025,
CONTRACTUAL
- Nombre completo JOHN JA
. CONTRATISTA Identificacion 72.430.410
‘ ,Namonalldad Colomblana
102
. SUPERVISOR
“mail de contact
. OBJETO _ PRESTACIO

. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

ficar y avalar las carpetas maestras de la unidad, observando las normas de
‘archivo, formatos estandarizados y'listas de verificacion, de acuerdo a la hoja de ruta
tablecida para cada modalidad contractual.
3.Apoyar y acompaniar a los procesos de la unidad, en la aplicacién del proceso de
- gestion documental (procesos; procedimientos, formatos y directivas).
4.Apoyar el proceso de digitalizacién 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.
6.Aplicar'medidas pasivas de seguridad con la documentacion segun clasificacion con
el fin de evitar la fuga-de informacién de acuerdo con la normatividad vigente.
7. Cumpllr con las metas y tareas asxgnadas por el jefe de Gestién Documental de la

PAT 1A HONOR LEALTAD

L ‘Bogoté D.C.-

" coade@buzonejercito.mil.co

‘No0.20C - 79 Antlgua Casa Loglstlca

Cundinamarca

SCEIT-1




v

Observar durante el tiem
_favorable hacia e
“Nacional, al igual q

unidad, a través de la rendicion de informes, balances de gestlon entre ofros,
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, observando
con ello la seguridad de la informacion y la trazabilidad de los documentos de
facturacién de acuerdo a la normatividad existente.

9.Entregar el informe de las actividades realizadas de acuerdo con el objeto
contractual que contengan la descripcidn 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 satisfaccién y tramite de pago.

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

OBLIGACIONES GENERALES PRES!
PERSONAL ‘

1.0Observar durante el tlempo de

lntegndad trasparencia y lucha cc
3.Guardar y mantener la debid

orque de los mismos se derive.
a documentacion segun clasificacién con
e:acuerdo con la hormatividad vigente.

que se hara extens:va alos’
4 Aplicar medidas pasivas d
el fin de evitar la fuga de informacio

CTUALES GENERALES:

de ejecucion del contrato, buena disposicién y actitud
bajo, respeto hacia sus comparieros y miembros del Ejército
Ia aplicaciéon permanente de principios y valores propios de la

institucion militar.
Dar estricto cumplimiento durante todas sus actuaciones, al marco normativo
correspohdtente la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion.

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

Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacién segun clasificacion con
elfin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

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
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 a la terminacién del presente contrato devolver los
insumos, suministros, herramientas, dotacién, implementacién, inventarios y/o
materiales que sean puestos a su disposicion para la prestacién del servicio objeto de
este contrato.
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ejecucion del contrato.

El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a

realizar los estudios de seguridad, comprobacion de lealtad, realizacién de los
examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y durante la contratacion.

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

Las demas obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. ElI 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 Nacio le tomar decisiones o iniciar acciones
que generen obligaciones a su cargo )

1.Apoyar al jefe de Gestién Documental d
la directiva 1016 de 2016. :

e la unida ganizacion del.archivo aplicando

No.

TIPO DE DOCUME ASUNTO

Organizar con todo el
proceso archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
12016 con sus formatos
vigentes.

10. DOCUMENTOS
QUE SOPORTAN
EL
CUMPLIMIENTO

Organizar con todo el
proceso  archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
| vigentes.

N/A

DE LAS
OBLIGACION
CONTRACTU

Organizar con todo el
proceso  archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.

N/A

Organizar con todo el
proceso  archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.

INFORMES N/A

05

Organizar con todo el
proceso archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.

LIBROS N/A
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Carrera 46:No 20C — 79 Antigua Casa Logistica

Bogota D.C. - Cundinamarca

coade@buzonejercito.mil.co sesstet




06

ORDENES

N/A

Organizar con todo el
proceso  archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos

07

PLANES

N/A

vigentes.
Organizar con todo el
proceso archivo de

acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos

08

PLANILLAS

vigentes.
| Organizar con todo el
proceso  archivo de

acuerdo a las directivas
0102; 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.

09

SISTEMA DE GESTION

NA

| Organizar con todo el
|proceso  archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.

- Pigina:  de
MINISTERID DE DEFENSA NACIONAL . 01 FO-¢ ~CEA"
SR$ CQuMANDO CENERAL FUERZASMILITARES | FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL  [CifoeiO SECEICoveie?
i © EJERCITO NACIGNAL %W

“0BJETO:

: ENTIDAD FRODUCTORA:
UNIOAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EJERCITO HACIONAL

COMANDO DE AGQUISICIONES DEL EJERCITO

AYUDANTIA

HDJA No. 1 (13 3
REGISTRO DE ENTRADA
ARO MES DA W

TRANSFERENCL: PRIMARIA

|
N_T. = Nomero de Transferencia |

NOMERD
DE ORDEN

CouGo

Hombre de las Serios. sub {ausa-mm-dd)

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE CONSERVACION

© Asuntos

tniclal Final

Namero | Nomero
de de Tomo Guwo
Cajs Capeta

Nomaro
de Folios.

Frecuenol
ade
Cansulia

Soparte Nolas

ACCIONES CONSTITUCIORALES

1.10

Cerachos de Paticion

Radicado  No  2028495000412873
Envie oficio radicado to
2024110000019552 Remisidn|
idacion acuerdo de C id

Derivado Ho 04-2020 Wlinisterio de
Defensa Nacionsl- Ejrcto Nacionall
y CENIT hasts Radicads to

2024-01-18

01
sotcitud Radgicade Ne 1110835
suscrta ¢o 13 sefora TATHAHA
GUZMAN RAIREZ.

2024-10-18|

o MEDIO

ACTAS

223

Actas de Entrega

Acts No 2024595010378878 Entrega
de 13 Seccién de # Ayudsntia y el
praceso de Gestibn Documental del
Comands de Adguigiciones, gue|
hace el Sargento Viceprimero LUIS]
ENRIQUE RODRIGUEZ CORTES ol
sefior Sargento Segundo CESAR|

2024-08.03

JONNY GUERRERQ GUETA,

2025.12-23

28

° KEDIO
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222 |actas de Posmén

Acts Mo, 001 Posesidn cel Sefior CR:
CARLOS ANDRES AGURLAR
BALLESTEROS, para tomar posesion
del cargo. CRECTOR DE: LA
DRECCION DE_ADQUISICIONES DEL
EJERCITO . hasta Acta Ho. 020 e ; .
3 Posesién del Sefior 'CS ZOLANY| 2024-01.08] 2024-12-27 3 o 0 42 o KECIO
MELISSA DIAZ  ‘NOMESQUE para .
ftomar  posesion  del . cargo
SUBCFICIAL GESTORA SISTEMA DE
ATENCION. AL - CUDADANO .DEL
COMANDO. DE ADQUISICIONES DE
EJERCITO.

225 |Actas de Reunignes de Traba}g i

Acts Ho 202448‘002623318 Acta de|
Reunion- Plan’ de trabajo Gestidn|
Documental 2024 con los Lideres|
. ; del proceso’ Documental de cada)
4 Breccién DADQ. DICRE-DICEX hasta] 2024.03-07] 2024-12.27] 4 [ g 78 o MEDO
Acta No 2024‘9‘01‘870266
de. los.

adecuados. para - &l tramie de las
Comunicaciones Oficiaies;

235 - |Actas ¢e Capacttacidn -~

Acts Ho 2024495001228366
Mantener , orgmizs'ca s

baciendohmia eficiente 'y eficaz.
érdida yio fuga “de la
b roonlwles‘

s HGnico - de " inventario OWR,,‘ 2024:02.08{ - 2024-05-23] s LS 0 194 0 HEDIO
Sirven ‘para’la toma ‘de decisicnes
importantes -Que - requieran  de
soportes documentales - Sirven para
la. recoptacén ‘de la  memoria
instiucional hasta Acts No 00581027
Copacxacm presencial de! sistema
de"'Gestién Documental ORFED, a)
Ipersonsf del CENAC AVIACKN;

Acta No 00591005 Capachacicn
presenciat de ia Elaboraciin de las
Comunis -cbnu Oficiaies, all
personal
hasta " . 4 . 3 :
8 Capachmn Vituai - de | 202‘-05—23 2024-07-23 .1 0 o 210 o HEDIO
Eisboracién de las. Comunicacianes : 3 E

Oficiates, al personal del :CEHAC
TUHJAVALLEDUPAR.

VLLAVICE HCIO-YOPAL- LINK|
: Jimeel. google. comivyn-zhbid-’
fic.

Acls. No 00869333 Capacitacin
presem:al de Ja Elatoracidn de fas)
Comunicaciones Oficiales, - af
7 PBIQOMl del COADE-DIADQ-DICEX-| 2024-07-30] 2024-09-05 T .0 0 21 0 MEDIO
DICRE-CENACAVI-CEHACCON- = B

CENACEDU hasta Acta Mo 01045125
Capacitacion presencial del sistema|
de - Gestién  Documental- ORFEO, al

- |personal det CEHAC USAQUEN.

Acta- Ho' 01045103 Capacltaobﬂ
pf:smwl de 12 Eleborackn de las|
Oﬁcales. alf.
pemmnl del CEHAC USAQUEN
hasta Acta No 01516987
Cap&ckuc:én Vitual  se.  deben : .

8 reaizar mediante 13 amm dé las '2024-09-05 2024-12-18{ - 8 8 ] 158 e MECIO
TRO y:la elaboracién de mventarias :
documentales; este meﬂo solo:se|
podrd hacer .con “los - expemm
cerrados. que. hayan wmp[‘:!ns 8u
hempo de retencién en la respectiva

etapa o fase de archive.
13 |CIRCULARES
134 |Circular

Circuler Nl 2024455000530543
Eotadin RS e

activa del afio 2024 Orfeo. hasts

9 Circular Mo 2024£35029257373] 2024-01-1%f 2024-10-29 8 0 0 200 o BECIO
Difusién Boletin -informative No 10
PQRSD.
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13 CIRCULARES
131 |Circulsr
Circm;uA No 20244950005306?3
activa cel ado 2024 Orfeo hasts
g Circular  No  2024495029257373| 2024-01-11)  2024-10-29) g ¢ 200 1] MEDIO
Difusién Beleth infermative Ho 10
PQRSD,
Circular  No  2024435030638943
paulas elsborscidn comunicaciones
oficlales CENAC hasts Circular No
w0 2024.495035351953 Alertas PQRDS| 2024-11-13] 2024-12.27 10 0 51 [} HMEDIO
en tramie
| TowlFolios | 1198 | o |
Etaborado por: TAZ1 MARIANA ACEVEDO CHACOH Enttegado por; CS. ZOLANY HELISSA DIAZ HOMESQUE Recibidopor.
Cargo: Gestor Documental COADE Cargo: Administrador de archive COADE Cargo:
Fama: Firma: Fuma:
Lugar: Bogota 0.C Lugan Bogota B.C Lugar: Bogots D.C
Fecha: 2025-01-28 Fecha: Fecha:

2 Verificar y avalar las carpetas maest
formatos estandarizados vy listas de venflc
cada modalidad contractual.

as normas de archivo,
e ruta establecida para

No. TIPO DE DOCUMENTO ~'::No. RADICADO ASUNTO
4 ' Verificar, Clasificacion,
uoamizackn ¥ sescrcdr
01 PLANILLAS
CONTRATACION 0102, 01016 de 2010-2016
con sus formatos vigentes,
la unidad de DICRE
; Verificar, Clasificacion,
Organizacién y descripcion
. ACTAS, INFORMES de acuerdo a las directivas
02 - |[PLANILLAS, ORDENES N/A 0102. 01016 de 2010-2016
| CONTRATACION ' h
con sus formatos vigentes,
la unidad de DICRE
[ T Verificar, Clasificacién,
e Organizacion y descripcion
ACTAS, INFORMES, O
oo |PLANLiAS ORDENES| WA |descueres e dieches
CONTRATACION ! L
s con sus formatos vigentes,
la unidad de DICRE.

PATRIA HONOR LEALTAD

Carrera 46 No 20C — 79 Antigua Casa Logistica

Bogoté D.C. - Cundinamarca
coade@buzonejercito.mil.co




los-p
procedimientos, formatos y directivas).
No. RADICADO ASUNTO
Descripcién Documental
' de acuerdo a las
N/A directivas 0102, 01016
de 2010-2016 la unidad
de DICRE
ORMATOS DE FUID, HOJA | Descripaion Documental
DE CONTROL, STICKER DE | N/A gi € acuerdo a 1as
CARPETAS Y CAJAS - irectivas 0102, 01016
de 2010-2016 de DICRE
Descripcién Documental
"FORMATOS DE FUID, HOJA - deacuerdo alas
03 DE CONTROL, STICKERDE | N/A directivas 0102, 01016
CARPETAS Y CAJAS o de 2010-2016 la unidad
de DICRE

~ Carrera 46 No 20C — 79 Antigua Casa Logistica
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No. ASUNTO

01 Digitalizaciéon

02 Digitalizacion

03 CIRCULARES N/A Digitalizacion

04 | INFORMES N/A Digitalizacién

05 IBROS N/A Digitalizacion

06 ORDENES N/A Digitalizacién
07 PLANES N/A Digitalizacién

08 PLANILLAS N/A Digitalizacién

09 SISTEMA DE GESTION N/A Digitalizacién
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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No TIPO DE DOCUMENTO No. DE RADICADO ASUNTO

01 CIRCULARES 2025495024426173 Documentos en
: ‘ : .| Soportes no
Convencionales, para
unidades DIADQ,
. | DICEX, (DICRE,
‘ ‘ o .| CENACTIPOAYB)
1102 ~ CIRCULARES | 2025495024503263 | Estadisticas de Orfeo
E ! ~ ) afios anteriores, para
unidades DIADQ,
DICEX, DICRE,
CENAC TIPOAYB)

6.Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacién.s
evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normativi

n clasificacién con el fin de

“No. ASUNTO

Acta de Reunion-,
Acompafamiento de
Gestion  Documental
de acuerdo al plan de
trabajo  Archivistico
Integral No 00305972
de fecha 04 de febrero
de 2025 a la Central

Administrativa y
Contable Regional
Usaquén
(CENACCON).

Acta de Reunion-,
Acompafiamiento de
‘| Gestion  Documental
de acuerdo al plan de
trabajo  Archivistico
Integral No 00305972
de fecha 04 de febrero
de 2025 a la Direccién

A DE REUNIONES DE

TRABAJO 00907975

de Contratacion
Regional y
Especializada
(DICRE)
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través de la rendicion
en dicha materia.

7.Cumplir con las metas y tareas as
ici6 informe

ances de gestion entre otros, demostrando asi los avances

No. TIPO DE

 DOCUMENTO

No. RADICADO

ASUNTO

01 Actas
Capacitacion

2025495008450638

Capacitacion de proceso de Gestidn
Documental de acuerdo a la directiva
Permanente No 01016/2016 y RGE
4-0.1 de las siguientes unidades
DICEX-DIADQ-COADE-DICRE-
CENACAVI-CENACCON-
CENACEDU-CENAIMI-CENACPER-
CENACING-CENACPUE-
CENACUSA,

Actas

02 Capacitacion

de

00878114

Mantener organizada la
documentacién institucional,
haciéndola mas eficiente y eficaz-
Evita la perdida y/o fuga de la
informacién por mantener controles
como la hoja de control y el Formato
Unico de Inventario Documental-
Sirven para la toma de decisiones
importantes  que requieran de
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soportes documentales- Sirven para
la recopilacion de la memoria

institucional CENACUSA
SISTEMA DE , Informe de acompafiamiento Gestion

03 |GESTION 2025495012132553 | b imental DICRE

[SISTEMA  DE|  ropsoina, ‘ Informe de.acompafiamiento Gestion

04 |GESTION 2025495019816053 | b mental CENACPUE
SISTEMA DE Acompafiamiento Gestién

05 |GESTION 2025495024419233 | o imental CENACCON

No
01

No. DE RADICADO ASUNTO

2025495020150473 Estadisticas
de Orfeo afios
anteriores
para unidades
DIADQ,
DICEX,
DICRE,
CENAC TIPO
AYB
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Dejo constancia que, durante el plazo de ejecucién 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.

11. CONSTANCIAS . . L - . . .
Asi mismo, tanto el/la suscrito/a y el Ministerio de Defensa ~ Ejército Nacional — Unidad Ejecutora ha dado

cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales registradas en el contrato.

Para constangia se firma en, (Bogota), en el mes de AGOSTO 2025

POST FIRMA:\JOHN JAIRO ARIAS OSORIO
CC. 72.430.41 i
Contrato No. 030-CENACPERSONAL-2025
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