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Bogota (Cundinamarca), SEPTIEMBRE 2025

1. CONTRATISTA

SUPERVISOR2.

3.

GARANTIADE4.

CRP5.

6.

7.

8.

9.

PATRIA HONOR LEALTAD

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

No. DEL CONTRATO - 
FECHA DE SUSCRIPCldN

PdLIZA 
UNICA

OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES

, MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
' COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
I 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.

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

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

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

icontoc

INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACClON PARCIAL
No. 08

FECHA INICIO EJECUClON*
CONTRACTUAL KX
PLAZO DE EJECUClON i

Il10*001

K«3*t

Nombre complete: LUISAALEJANDRAAYA MOLANO
Identificacidn 1.033.814.962
Nacionalidad Colombiana
Direccibn: DIAGONAL 5 F No 45-06 x**”**^
Telbfono de contacto 3114834003 /
E-mail de contacto: luisaava2130@amail.com v________________
Nombre complete: TE. JAZMlN JANETH: FERNANDEZ RUIZ
Cargo: Oficial Juridica CENACPEFJ-. \
Resolucibn de nombramiento (00007370 de 02 de septiembre de 2025)
Telbfono de contacto 3207212402 \ 1
E-mail de contacto:Jazmin>femandez@ejercito.mil.co- , 7________
No. del contrato 013-CENACPERSONAD-2025
Fecha de suscripcibn 15/0.1/2025Xs^
No. De la Pbliza : 14-46-10112964g;
Entidad que expide la’pbliza^Seguros del Estado
Fecha del certificado devaprobaci6n de ia Pbliza^ 16/ENE/2025
Aprobado por: TC. JAIRQ ANDRES BEJARANO GARCIA______________
No. 2125\ \ \ /

zFecha expedicibn 16sDE ENERO bE 2025
Unidas/Sub-.unidad ejecutora^CENAC PERSONAL
DependenciarGESTlON^DOCUMENTAL

^sicibh catalogo de gasto:<(02-02-02-008-003-09)
Fuente: NAClbN-,^.
Reciirso 10 \

'Valor: $25.300:000.00
16/ENE/2025^

z15/DIC/2025 -v -
PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTlON EN EL AREA DE 

vGESTlON^DOCUMENTAL PARA LA CENTRAL ADMINISTRATIVA Y
CONTABLE ESPECIALIZADA DE PERSONAL______________________
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al Jefe de Gestibn Documental de la unidad, en la organizacibn del 
archivo aplicando la directiva 1016 de 2016.

X K
OBdETO CONTRACTUAL / 7 x

mailto:cenacper@buzoneierclto.mil.co
mailto:luisaava2130@amail.com
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PATRIA HONOR LEALTAD
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Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER 
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacper@eierclto.mil.co

6. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacidn segun 
clasificacidn con1 el fin de evitar la fuga de informacidn de acuerdo con la 
normatividad vigente.

4. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacidn segun 
clasificacidn con el fin de evitar la fuga de informacidn de acuerdo con la 
normatividad vigente.

5. De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista 
serd 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 tgrmino' 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 tos insumos, suministros, herramientas, dotacidn, implementacidn, 
inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicidn para la prestacidn 
del servicio objeto de este contrato.

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

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.

icontec

11. Prestar los servicios de.apoyo con.respecto ajayerificacibn de la afiliacibn 
de la ARL de los prestadoresrde servicio’\^^

12. Las^^embs que se estimeripertinentes para la ejecuctbn del contrato, 

relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacibn con el supervisor.
\ \ \ /

OBLIGACIONES GENERALES PRESTADORES DE SERVICIOS CENAC 
PERSONAL.\, “y \ )

x1^ Observer durante el tiempp de ejecucibn del contrato, buena disposicibn y 
actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus compafieros y miembros 
del Ejbrcito National, al igual que la aplicacibn permanente de principios y 

■,'valoresxpropios’'de la institucibn militar.

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 respective recibo a satisfaccibrfy trbmite de pago.

• \ \ '
10. Prestar los servicios.de apoyo coh respecto.a la verificacibn de las hojas de 
vida en SIGEPII deJos futures prestadores de servicio

ZDarestricto.cuniplimiento durante todas sus actuaciones, al marco normative 
correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcibn.

•3/Guardar y mantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y 
asuntos tratados y conocidos dentro del desarrollo y ejecuctbn del presente 
contrato, reserva que se harb extensive a los derechos de autor que de los 
mismos se derive.

mailto:cenacper@eierclto.mil.co
servicios.de
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10. Las demSs obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

OBLIGACIONES CONTRACTUALESzGENERALES:

<

Las demds obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

PATRIA HONOR LEALTAD
Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. * Cundinamarca 
cenacDer@elercito.mil. co

7. Entregar al final de la prestacidn del servicio, backup de la informacidn 
producto ejecucidn del contrato.

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

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

El contratista autoriza al MDN - EJixRCITO NACIONAL a realizar los 
estudios de seguridad, comprobacibn de lealtad. realizacibn de los 
exbmenes de poligrafia y pruebas sicombtricas antes y durante la 
contratacibn.

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

(50 •001

8. El contratista autoriza al MDN - EJ^RCITO NACIONAL a realizar los 
estudios de seguridad, comprobacibn de lealtad, realizacibn de los exbmenes 
de poligrafia y pruebas sicombtricas antes y durante la contratacibn.

■contec ilQNET

• El^contratista debe custodiar y a la terminacibn del presente contrato 
devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacibn, 

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

De confbmiidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista 
serb responsable por la gestibn documental de las actividades realizadas 
durante la ejecucibn del Contrato, presentando en el cronograma de 
actividades yT en su informe de forma mensual el barrido de los 
documentbS en fisico y el tbrmino del almacenamiento del Orfeo hasta el 
-archiyc^de los documentos.

• Observar durante el tiempo de ejecucibri-del contrato, buena disposicibn 
y actitud favorable hacia el|trabajo, respeto haoa^sus compafieros y 
miembros del Ejbrcito Nacional, al igual que la aplicacibn permanente de 
principios y valores propios de^la insfitucibn militJj.

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

• Guardar y mantener;laKdebida-reserva y;confiabilidad frente a los temas y 
asuntosxtratados 'y conocidos. dentro del desarrollo y ejecucibn del 
presente contrato, r'eserva'que seTfarb extensiva a los derechos de autor 
que'de los mismos s^erive./

T^Aplicar^medid^'pasivas de^seguridad con la documentacibn segun 

clasificacibi? con el fin de^evitar la fuga de informacibn de acuerdo con la 
* normatividad vigente;\ v

mailto:enacDer@elercito.mil
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10. PERIODO DEL INFORME

OBLIGACldN NO 01

1.

Se Realiza organizacidn de carpetas de contratos del aAo 2023 con su
respectivo Fuid, Hoja de Control y digitalizacidn ;de carpetas.

\

CAJANO 016

v

CAJANO 017

PATR1A HONOR LEALTAD
Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER 
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacper@eierclto.mil.co

CAJA NO'MS

icontec

I

\

PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Contratista es 
tndependiente del Ministerio de Defensa - Ej&rcito Nacional, y en 
consecuencia, edContratista 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 acetones que generen obligaciones a su cargo. 
SEPTIEMBRE 2025

I BO KOI

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

CONTRATO NO 076- DIPSO 
MARTHA \ \LILIANA 
LEGUIZAMON JURADO 
CONTRATOJ'lO 077 DIPSO 

'DORIS "“JULIETH / ULLOA 
RODRIQUEZ /______
CONTRATO.NO 078 DIPSO 

'MARTHA ISABEL GOMEZ
PINTO.________________
CONTRATO NO 079 DIPSO 

'LORNA VIVIAN VICTORIA 
LERMA________________
CONTRATO NO 080 DIPSO 
DAYANA YULEPSI OCHOA 
MARlflO

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

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 FIGUEROA - DIADQ 
CONTRATO NO 090 ALVARO 
JAVIER CHINCHIA PEREZ 
CESION NO 01 DANIELA 
MARIA CASTANO GARCIA- 
DIADQ

11. DOCUMENTOS QUE Z\ 
SOPORTAN EL / \
CUMPLIMIENTO DE LAS / 
obligaciones/ 
contractuKles

mailto:cenacper@eierclto.mil.co
CONTRATO.NO
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Cirpeta de erchwi2/09/2025 2:01p.m.

15.ConceptM Carpeta de atchrrtrt2^/2025 2.09 p.m.

£3 18. Cuentas Corrientes Carpeta dearchhm2/09/2025 2:10p.m.

® 1 CARP HA 4MK8Documento Adob_1/09/2025 12:46 p.m.

02CAWEU 160 KBDocumento Adob...1/09/202512:47 p. m.

3 3 CARPETA 517 KBDocumento Adob-.1/097202512:48 p. m.

@ 4 CARPETA 8.333 KBDocumento Adob-1709/20251:33 p. m.

3 5 CARPETA 644 KBDocumento Adob-.1/09/20251:36 p. m.

Documento Adob- 1.536 KB1/09/20251:39 p.m.

1.516 KB1/09/2025 IMOp. m. Documento Adob...

1.389 KBDocumento Adob...1/09/2025 Wp.m.

7.155 KBDocumento Adob-.1/09/2025 2.-0D p.m.

7.156 KBDocumento Adob...1/09/2025 2:17 p.m.

8268 KBDocumento Adob-1/09/2025 2:29 p. m.

3 12 CARPETA 4A59KB1/09/2025 2:43 p. m. Documento Adob—

@ 13 CARPETA 1.606 KBDocumento Adob-1/09/2025 2:42 p.m.

29 KB20/03/2024 4:11 p.m. Hoja de cikulo d-

82 KBPresentacidn de ~1/09/202512:44 p.m.

3 20. Declaraciones Tributarias Carpeta de archivos

Q 29. Informes Carpeta de archivos2/09/2025 2:31 p.m.

GJ 31.Ubros Carpeta de archivos2/09/2025 2:31 p.m.

S 47. Sntemas de Informacton Carpeta de archivos2/09/2025 2:29 p. m.

3 1 CARPETA 7.484 KBDocumento Adob...1/D9/2025 3:40 p. m.

4.057 KBDocumento Adob-1/09/2025 3:49 p. m.

2.543 KB1/09/2025 3:53 p. m. Documento Adob-

3 4 CARPETA 1.035 KBDocumento Adob—1/09/2025 3:56 p.m.

3 5 CARPETA 993 KBDocumento Adob...1/09/2025 3:59 p. m.

3 6 CARPETA 1.060 KB1/09/2025 401 p. m. Documento Adob-

2.791KB1/09/2025 4:06 p. m. Documento Adob—

3.478 KBDocumento Adob—1/09/2025 4:10 p. m.

149 KBDocumento Adob...l/09/2025 4:15p.m.

104326 KBDocumento Adob—1/09/20254:31 p.m.

1.686 KBDocumento Adob—1/09/2025 4:34 p.m.

1.761KBDocumento Adob-1/09/2025 4:37 p. m.

1.932 KBDocumento Adob...1/09/20254^41 p.m.

1.519 KBDocumento Adob—1/09/2025 4:45 p.m.

30 KBHoja de cikufo d—30/01/2024 4:38 p.m.

83 KB1/09/2025 3:22 p. m. Presentacidn de -

PATRIA HONOR LEAUTAD
no wet

<

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

3 7 CARPETA

3 8 CARPETA

3 14 CARPETA

® FUID GENERAl CAJA No 2 

6}rotui.ocaja

3 9 CARPETA

3 10 CARPETA

3 11 CARPETA

3 12 CARPETA

8 13 CARPETA

Qt) FUID GENERAL CAJA No 1 

(Qrotulocaja

3 6 CARPETA 

3 7 CARPETA 

Q 8 CARPETA 

@ 9 CARPETA

3 W CARPETA 

3 11 CARPETA

iCOAtCC

532. Aetas

tlQNET

Se realiza el acta de trasferencia del archive de tesoreria (se cambia rdtulos de 
cajas y carpetas y se imprimen los fuid para cada carpeta, se realiza el acta de 
novedades y se digitaliza las 4 cajas con sus respectivas carpetas) No acta 
2025179012219746.

2/09/2025 2:30 p. m.

.@2CARPETA

3 CARPETA

mailto:cenacDer@eiercito.mil.co
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D 29, InfotmK 2/09/20252:$6p.(n. Carpets de ecchivos

@ 1CARPETA 2/09/2025 DttumentoAdotu 5.75JKB
@ 2CARPHA 2/09/202511:59 «.m. OocumentoAdobn, 6.338 KB

B 3CARPHA 5430 KB2/09/2025 12:52 p.m. DocumentoAdolu

B 4CARPHA 2/W/20251:Wp.m. Document Adob... 6.925 KB

B scarpha 2/09/20251:22 p.m. OocumentoAdob... 6^0 KB

291'03/20253:25p.m. Hoja de calculo d... 29 KB

2/09/20251:39 p.m. Presentscion de ... 31KB

l] 29. Informes 2/W/2025 2^3p.m. Csrpeta desrchrw
i

B 1CARPETA 1/O9/2O2511:46s.m. DocumentoAdob~ 5.920 KB

B 2CARPHA I/M/202512.-01 p.m. Document© Adob- 5.722 KB

8 3CARPE1A I/M/2025 12:13 p.m. Document© Adob~ 5351KB

B 4CARPE1A 1/M/2O2512:25p.m. Document© Adob- 6.617 KB

8 5CARPHA I/M/202512:39 p.m. Document© Adob... 3378 KB

2/M/2O25 2:55 p.m. Hoja dedlcufo d- 29 KB

29/08/20251:10 p.m. Presentacrfiride... 81KB

servicio /

x>

I

PATRIA HONOR LEALTAD

no *ooi

»w

1

@FUID GENERAL CAJA No 4 

Qrowlocaja

®FU1D GENERAL CAJA No 3 ok 

® ROMO CAJA

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

1033772312 
1075290628 
80738562 
1054541549 
79721022

icontcc

SE REALIzJ ACTIVAClON DE USUARIO DE LOS SIGUIENTES 

USUARIOS 1

>N>
OBLIGACldN NO 10. Prestar los servicios de apoyo con respecto a la 

^yerificacidn'de las hojas de vida en SIGEP II de los futuros prestadores de

mailto:cenacper@eiercito.mll.co
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Se realiza apoyo a las unidades para la afiliacion de la ARL

c
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kPATRIA HONOR LEAUTAD A
Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER 
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacDer@elefcito.ml1.co

OBUGACIOn N012. Las demSs que se estimen pertinentes para la ejecucidn 
del contrato, relacionadas a su objeto contractual, previa coordinacidn con el 
supervisor.

(19 
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Se realize los plazos de Gestidn Documental y Orfeo
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Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER
Bogota D.C. - Cundinamarca 
cenacper@eiercito.mil,co
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12. VALOR DEL CONTRATO

1. Cuenta de cobro

4. Comprobante de pago de la planilla de seguridad social

5. Pantallazo SECOP II - Numeral 7 actualizad

15. CONSTANCIAS

PATRIA HONOR LEAL.TAD

\
I

13. CUMPLIMIENTO PAGO 
SEGURIDAD SOCIAL

Carrera 46 No 20C - 79 edificio COPER 
Bogota D.C. * Cundinamarca 
cenacDer@eierclto.mll.co

En el presente informe se deja constancia que el/la contratista cumplid con las 
obligaciones contractuales y legales reguladas para este tipo de contrato y 
como consecuencia se recibe a satisfaccidn 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.

\ QUE 
''DEL 
\

I 
I,
I.

"Er

Entidad ' 
PORVENIR' 
SALUD TOTAL 
POSITIVA

B0«OOT J

KWI

Obligacidn'. 
~~PENSidN ~
\SALUDx
, ARL

Valor Pago 
$227.800 
$178.000 
$7.500

r.—j—

lil
»y11 gT 
» ——

Ot.-I 11,1 '"■■*

/Note: Lo anterior, conforme Io establece la normatividad legal vigente, la 
reglamentatidn de la materia y de acuerdo con la afiliacidn efectuada a la 
ARL.

P ^r^asgsaSSags
iota: Describe de manera especitica las obligaciones desafTollaoas^otos, pantallazos

de publicaciones, actas de-reunidn, ORFEOS, y demSs que sustenten el cumplimiento
de las mismas) / ______ \______ 2211______

Valor total: Valor: $ 25.300.000.00. ' . .
Valor autorizadd a pagar: $ 2,300,000.00

14. DOCUMENTOS 
HACEN PARTE 
INFORME

2. \nforme de gestidn sobre el cumplimiento del objeto contractual, firmado por
ebCONTltATISTA y el recibido a satisfaccidn del supervisor del contrato, 

'X de acuerdo al-formato establecido.
\ X X

3. 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 cotizacidn del 40% del valor 
mensual del contrato, con aporte del 16% en pensiones y el 12,5% en salud, 
ARL 0,522%

’ mu. 
<—. mu. T .

I’ Km* mik, —
> Muu .T#,»

* r.,a< ciiMaMniU
►*—* MUU.
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16. RECOMENDACIONES

17. CONCLUSIONES

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

OR

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

(19 
icontec

I BO «OOI

scsroi

FIRMA 
Contrato No. 01&CENACPERSONAL-2025
Nombre complete: TE. JAZMlN JANETH FERNANDEZ RUIZ f
Cargo: Official Jurldica CENAC PERSONAL ( <
Resolucidn de nombramiento 00007370 de 02 de septiembre de 2025
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