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. 08

Bogota (Cundinamarca), SEPTIEMBRE 2025

Nombre completo: LUISA ALEJANDRA AYA MOLANO
Identificacion 1.033.814.962
Nacionalidad Colombiana
Direccion: DIAGONAL 5 F No 45-06
Teléfono de contacto 3114834003

1. CONTRATISTA

E-mail de contacto: |uisaaya2130@gmail. comj
Nombre completo: TE. JAZMIN JANETH [FERNANDEZ RUIZ
Cargo: Oficial Juridica CENACPER \
2. SUPERVISOR Resolucién de nombramiento (00007370 de 02 de septuembre de 2025)
Teléfono de contacto 3207212402 \ ' 5
E-mail de contacto:JaZmin.fernandez@ejercito.mil.co*

3. No.DEL CONTRATO - No. del contrato 013-CENACPERSONAL‘-2025 /
FECHA DE SUSCRIPCION Fecha de suscripcidn 15/01/2025\ .

| No. De la Péliza :14-46- 101129(1«@4
4. I?OLIZA DE GARANTIA | Entidad que expide la‘péllza ,Seguros del Estado

UNICA Fecha del cemf cado dé aprobacubn de Ia Polnza 16/ENE/2025
Aprobado por: TC. JAIRG ANDRES BEJARANO GARCIA

No. 2125 N N7
Aecha expedlaén 16~DE ENERO DE 2025
‘Unidas/Sub- unldad ejecutora\CENAC PERSONAL
Dependencia; GESTION | DOCUMENTAL
“Posicién catélogo de gasto: (02 202-02-008-003-09)
Fuente: NACION
Recurso 10

5. CRP

T = -‘Valor $25 300.000.00
6. FECHA INICIO EJECUCION® '
CONTRACTUAL 16/ENE/2025 >

7. _PLAZO DE EJECUCION - “15/DICI2025 hd

N PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA DE
8. OBJYETO CONTRACTUAL \GESTIOI)J/DOCUMENTAL PARA LA CENTRAL ADMINISTRATIVA Y
— ' | CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL

\ O_B/I,IGACIONES ESPECIFICAS

e
\1. Apoyar al Jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacion 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 verificacion, de acuerdo a la
hoja de ruta establecida para cada modalidad contractual.

9. OBLIGACIONES . .
CONTRACTUALES 3. Apoyar y acompanar a los procesos de la unidad, en la aplicacion 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.
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6. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacién 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 Gestién 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 e! correcto uso del sistema de gestién documental ORFEQ y/u ofra
plataforma, observando con ello la seguridad de la informacién 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 descnpcnén detallada de las mismas; este informe
debe ser entregado al supervisor el contrato conforme-a. la periodicidad que
este coordine para su respectivo recubo a. satnsfaccaéﬁ’@ trém:te de pago.

.
10. Prestar los servicigs de apoyo con fespectoala venf cacuén de las hojas de
vida en SIGEP Il de Ids futuros prestadores de servicio /
11. Prestar los servicios de apoyo con.respecto.a la venf cacidn de la afiliacién
de la ARL de los prestadores de servrcao

12. Las"d/e\?ﬁés que se\estumen’)pemnentes para la ejecucién del contrato,
relacionadas a su \?bjeto ‘contractual, previa. coordinacién con el supervisor,
\ /

IOBLIGACIONES GENERALES PRESTADORES DE SERVICIOS CENAC
PERSONAL_ ‘\ B A )

4. Observar durante e! tiempo de ejecucion del contrato, buena disposicion y
actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus compafieros y miembros
del Ejérclto Nacaonal al-igual que la aplicacién permanente de principios y

~valores‘propios “de la institucion militar.

2-Dar estricto cumglimiento durante todas sus actuaciones, al marco normativo

. féorresp671diente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion.

»3~Guardary 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.

%

4. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacién segln
clasificacién 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 gestién 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, dotacion, implementacién,
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 prestacion del servicio, backup de la informacién
producto ejecucion del contrato.

8. 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.

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

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

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES

o Observar durante el tiempo de ejecuc16n del contrato, buena disposicion
y actitud favorable hacia el trabajo. respeto hacia, sus compaderos y
miembros del Ejército Naclonal al |gual que la aplncacaén permanente de
principios y valores propios dé la mstutumén mnhtar

s Dar estricto cumpllmlento durante todas~.sus actuac:ones al marco
normativo correspondaente ala mtegndad trasparenc:a y lucha contra la
corrupcién. :

. Guardar y mantener Ia deblda reservay: conf abilidad frente a los temas y
aguntosﬁratados \y conoccdos dentro del desarrollo y ejecucion del
presente contrato reserva que'se’hara. éxtensiva a los derechos de autor
que >'de los' mlsmos & denve

mﬁ?ﬁllcarﬁl_nedldas aswas de ,seguridad con la documentacidén segun
clasificacion-con el fin de'evitar la fuga de informacién de acuerdo con la

\norma\twm{d:?fnte > v

De conforrmdad con-el articulo 3 del Decreto 2608 de 2012, el contratista
sera. responsable por la gestion documental de las actividades realizadas
durame la e1ecucnén del Contrato, presentando en el cronograma de
actwndades y en su informe de forma mensual el barrido de los
docUmentds en fisico y el término del almacenamiento del Orfeo hasta el
arcth\de los documentos.

“El,Contratista debe custodiar y a la terminacién del presente contrato

-_1 devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacién,

J implementacién, inventarios y/o materiales que sean puestos a su
disposicion para la prestacion de! servicio objeto de este contrato.

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

o El contratista autoriza al MON — EJERCITO NACIONAL a realizar los
estudios de seguridad, comprobacién de lealtad, realizacién 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 de! presente contrato.

+ Las demas obligaciones que se deriven del objeto dei contrato.
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PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. £l Contratista es
independiente del Ministerio de Defensa - Ejército Nacional, y en
consecuencia, el!Contratista no es su representante, agente 0 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

SEPTIEMBRE 2025

DOCUMENTOS QUE \
SOPORTAN EL

CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES”

CONTRACTUALES { /

P
JR

("

1 I.\

1.

G

OBLIGACION NO 01

1. Apoyaral 1efe de Gestién Documental de la unidad, en la organizacién del

archivo aplicando la directiva 1016 de 2016.

Se Realiza organizacién de carpetas de contratos del afio 2023 con su
respectivo Fuid, Ho;a de Control y dlgltahzac:én de carpetas.

CONTRATO NO 076- DIPSO
MARTHA Y \LILIANA
LEGUIZAMON JURADO
CONTRATO_NO 077- DIPSO
\DORIS “JOLETH / ULLOA
RODRIGUEZ ./
_CONTRATO_NO 078 DIPSO
“MARTHA ISABEL GOMEZ
PINTO.

CONTRATO NO 079 DIPSO
,|'LORNA  VIVIAN  VICTORIA
LERMA

CONTRATO NO 080 DIPSO
DAYANA YULEPSI OCHOA
MARING

i

A\

.'

CAYANO. 01 5

\\\

N

> CAJANO 016

CONTRATO NO 081ANGELA
MARIA RAMIREZ VILLOTA -
COPER

CONTRATO NO 082 ANDREA
DEL PILAR  AMADOR
MANCERA-COPER
CONTRATO NO 083 LICCETT
KATHERINE VALBUENA
CHAVEZ -COPER

CONTRATO NO 084 DIEGO
ALBERTO MONTOYA GARCIA
-COPER

CONTRATO NO 085 HARBEY
ORTIZ GIL -DIADQ

\\\”/ / 5

CONTRATO NO 086 ELIANA
DEL PILAR ARDILA GARAY-

‘ DIADQ

: CONTRATO NO 087 NILET
TORRES  CANDELARIO-
DIADQ

CONTRATO NO 088 LAURA
DANIELA CASTRO GARZON-
DIADQ

CONTRATO NO 089 DANIELA
YEPES FIGUEROQA - DIADQ
CONTRATO NO 090 ALVARO
JAVIER CHINCHIA PEREZ
CESION NO 01 DANIELA
MARIA CASTANO GARCIA-
DIADQ

CAJANO 017

PATRIA HONOR LEALTAD
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Se realiza el acta de trasferencia del archivo de tesoreria (se cambia rétulos de
cajas y carpetas y se imprimen los fuid para cada carpeta, se realiza e acta de
novedades y se digitaliza las 4 cajas con sus respectivas carpetas) No acta

2025179012219746.

&3 2. Actes 209/2025 201 p. m. Carpeta de archivos
53 15. Conceptos 2/09/2025 2:08 p. m. Carpeta de archivos
€3 18. Cuentas Corrientes 2705/2025 2:10 p. m. Caspeta de archives
® 1carpEm 1/09/2025 1246 p.m.  Documento Adob.. 454K8
A 2¢areETA 1709/2251247 p.m.  Documento Adob... 160K8
@ 3careeTa 108720051248 p.m.  Documento Adob... 517KB
& 1careeTa 106/20251:33p.m.  Documento Adob.. 8333 KB
@ scarrema 82005 1:36p.m.  Decumento Adob... 644 KB
(B 6 CarPETA 170512025 1:39 p. m, Documento Adob... 1.536XB
® 7careEma 1/09/2023 1:40 . m. Documento Adob... 1516 X8
B s careeTa 109/2005 144 p.m.  Documente Adab... 1329 K8
@ 9 carsEma 10972005 200p.m.  Documento Adob..  IS5KB
@ 10carpema YO09/2025 217 p.m.  Documento Adob..  L15KB
B 1 careem OS2 229 p. . Documento Adob... 2263KB
® 12 caretra 1/05/2025 2:43 p. mm, Documento Adcb... 449 KB
0 13 CARPETA 1032025242 p. ;. Documento Adob..  1.506KB
f?" 3 FUID GENERAL CAJAND | 20/03/2004 &1 p.m.  Hoja de citeulo d... 28
g @3 ROTULO CAJA 19120251284 p.m. Presentacién de . 2XB
£3 20. Declaraciones Tributarias 2/08/2025 230 p. m. Carpeta de archivos
3 . Informes 20872025 231 p. m. Carpeta de archives
&3 31 Libros 270972025 231 p. . Carpeta de erchivos
£3 47. Sistemas de nformacion 20012025 229 p. . Carpeta de archivos
@ 1carrea 1/09/2025 3:40 p. m. Documento Adob... 7.484 KB
R 2careETA 170912025 3:49 p. . Documento Adob... 4057K8
/| & 3careeta 1/09/2025 3:53 p. m. Documento Adob... 2.543KB
T | @ 4 carrEa 1/09/2025 3:56 p. m. Documento Adeb... 10358
@ 5 carrela 1/09/2025 3:58 p. m, Documento Adob... %3 KB
@ s carreTA 1/09/2025 4:01 p. m. Documento Adob.. 1.060 K8
® 7carreTa 1705/2025 £:06 p. m. Documento Adob... 27918
@ scarpena 170972025 £10 p. m. Documento Adob... 3478 KB
B 9 cARPETA 1/09/2025 4:15 . m, Documento Adob... 149KB
@ 10 caRPETA 170972025 4:31 p. m. Documentc Adeb...  10.026KB
@ 11 carrela 1/09/20354:4p. m.  Documenio Adob.. 1686 KB
® 12 cARPETA 170972025 4:37 p. . Occumento Adeb... L761K8
® 13 carreTa 1/08/2025 441 p. m. Documerto Adob... 1532 K8
{3 14 CARPETA 1/09/2025 4:45 p. m. Documento Adob... 1.519KB
@3 FUID GENERAL CAJA No 2 30/01/2024 4:38p.m.  Hoja de cékeuto d... 308
G ROTULO CAJA 1/09/2025 3:22 p. en. Presentacién de ... 83X8
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£3 9. Informes
@ 1caroeTa
® 2cm0m8
B scamem

&3 . Informes
Bicwm
(8 2careea
Bowm |
(8 scarpema
® scareeTa
@3 FUID GENERAL CAJA No 3 ok
33 ROTULO CAlA

B s carpem

B scarse

< @nnosmmwnuu
3 ROVL0 CAlA

N

YBH23256p.m,
YHIAB 1502 m
20920251158 2. m.
2108120251252 p. m.
2012025 109 p. m,
20972025 1:22 p. m,
29/08/20253:23 p. m.
/0812025 1:39 p.m.

AY08/2025 243 p. .

10012025 11:46 2. m.
1108720151291 p.m.
10972025 1233 p. .
1/08/2025 12:25 p. en.
1709/202512:3G p. .
0312025255 p. .

29/08/2025 1:10 p. em.

Carpetade e:chiv;s
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob..
Hoj2 de cdledlo d...

Presentacion de ...

Carpeta de archivos
Documento Adob..
OBocumento Adob...
Documento Adob..
Oocumento Adob...
Documento Adob...
Hoja de ¢dleuto ..

Presentacitn de ..

57538
6332 K8
583 K8
6.925K8
6520 KB

5K8

81%8

592058
57258
5351KB
65178
3872KB

BKe

81KB

< OBLIGACION NO 10. Prestar los servicios de apoyo con respecto a la
v;nf icacion-de las hojas de vida en SIGEP It de los futuros prestadores de
servicio

»” SE REALIZ!’;| ACTIVACION DE USUARIO DE LOS SIGUIENTES

USUARIOS

// 1033772312
1075290628
80738562
1054541549
79721022

3

—

* & o o o

PATRIA HONOR LEALTAD : (@)

contec

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



mailto:cenacper@eiercito.mll.co

P4g. 7 de 15

OBLIGACION NO 12. Las demé&s que se estimen pertinentes para la ejecucién
del contrato, relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacion con el
supervisor.

« Serealiza apoyo a las unidades para la afiliacion de la ARL
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2025179025539893
2025179025537903
2025179025539483
2025179025540303
2025179025540693
2025179025541113
2025179025541493
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2025179025552573
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de publicaciones, actas de-reunién, ORFEOS y demas que sustenten el cumplimiento

de las mismas) \»\ RN
Valor total: Valor $ 25.300. 000 00_
12. VALOR DEL CONTRATOQ Valor autorizadd a pagar: $ 2.300. 60000
P
& P
¢ Obllgacu‘)n‘. " Entidad - Valor Pago
13. CUMPLIMIENTO PAGO . PENSION [+ PORVENIR $227.800
SEGURIDAD SOCIAL S “SALUD. . SALUD TOTAL $178.000
. e SN ‘ARL - | POSITIVA $7.500
™ 1. Cuenta de cobro AN

»
N Y

/ \! 2. Informe de gestion sobre el cumplimiento del objeto contractual, firmado por
e el CONTRATISTA y el recibido a satisfaccion de! supervisor del contrato,

/.f‘ //, ~ de acuerdo al formato establecido.

3. Plamlla de segundad social: copia discriminada de los soportes de pago de
. Ios*aportes mensuales obhgatonos al sistema general de seguridad social
. e ' en salud 'y pension, sobre un ingreso base de cotizacién del 40% del valor
14. DOCUMENTOS  “ QUE'|\ /Frooea vl tn Ing )

2 .~ mensual del contrato, con aporte del 16% en pensiones y el 12,5% en salud,
HACEN ~ PARTE “\DEL ARL';522% P oenpensionesy ’

INFORME
_ \ A \J/ Nota Lo anterior, conforme lo establece la normatividad legal vigente, ia
"'.\ . reglamentacién de la materia y de acuerdo con la afiliacién efectuada a la
\ ‘-\ ARL.
~ v

//" 4. Comprobante de pago de la planilla de seguridad social

5. Pantallazo SECOP Il - Numeral 7 actualizad

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 satisfaccion de forma PARCIAL _X_ TOTAL

15. CONSTANCIAS Asi mismo, se deja constancia que durante la ejecucién del contrato no se han

configurado los presupuestos legales que regulan el contrato laboral.
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16. RECOMENDACIONES

17. CONCLUSIONES

Para constancia se firma en, {Bogota), en el mes de SEPTIEMBRE 2025

FIRMA OR

Contrato No. 013-CENACPERSONAL-2025

Nombre completo: TE. JAZMIN JANETH FERNANDEZ RUIZ
Cargo: Oficial Juridica CENAC PERSONAL

Resolucién de nombramiento 00007370 de 02 de septiembre de 2025
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