MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

COMANDO DE ADQUISICIONES

INFORME DE GESTION No. 08
Bogota (Cundinamarca), septiembre 2025

. No.DEL
CONTRATO 030-CENACPERSONAL-2025
. FECHA
SUSCRIPCION 28 DE ENERO DE 2025
CONTRATO
] No. De la P¢liza :14-46-101131919
. POLIZA DE Entidad que expide la pdliza: Seguros del Estado
SEGUROS Fecha del certificado de aprobacion de la Péliza: 31/ENE/2025
Aprobado por: TC. JAIRO ANDRES BEJARANO GARCIA
No. 6525
Fecha expedicion 30 DE ENERO DE 2025
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
CRP Dependencia: COMANDO DE ADQUISICION
’ Posicion catalogo de gasto: (A-02-02-02-008-003)
Fuente: NACION
Recurso 10
Valor: $29.600.000
. FECHA INICIO
EJECUCION 1 DE FEBRERO DE 2025
CONTRACTUAL
Nombre completo: JOHN JAIRO ARIAS OSORIO
. CONTRATISTA Identificacion 72.430.410
Nacionalidad Colombiana
Direccion: CARRERA 97C #72-10 SUR TORRE 10 APTO 102
Teléfono de contacto 3108207994
E-mail de contacto: jhonari1981@gmail.com
Nombre completo: SV EDWIN SANCHEZ CORDOBA
Cargo: Suboficial de Mantenimiento y Mejora (Y/O quien haga sus veces)
- SUPERVISOR Resolucion de nombramiento (00003449 de 10 de mayo de 2025)
Telefono de contacto 3203603456
E-mail de contacto: Edwin.sanchezcor@ejercito.mil.co
OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE ARCHIVO
) CONTRACTUAL AL COMANDO DE ADQUISICIONES

. OBLIGACIONES

1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacioén 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 vy listas de verificacién, de acuerdo a la hoja de ruta
establecida para cada modalidad contractual.

3.Apoyar y acompaiiar a los procesos de la unidad, en la aplicacion del proceso de

CONTRACTUALES 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.
6.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.
7.Cumplir con las metas y tareas asignadas por el jefe de Gestién Documental de la
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unidad, a través de la rendicion
demostrando asi los avances en di
8.Realizar y gestionar toda la

empleando el correcto uso del sist
con ello la seguridad de la infor
facturacion de acuerdo a la normati
9.Entregar el informe de las ac
contractual que contengan la descr|
ser entregado al supervisor del con
para su respectivo recibo a satisfac
10.Las demas que se estimen perti
a su objeto contractual, previa coor

bcumentacion, producto de sus obligaciones,
a de gestién documental ORFEO, observando
cién y la trazabilidad de los documentos de
dad existente.

idades realizadas de acuerdo con el objeto
cion detallada de las mismas; este informe debe
ato conforme a la periodicidad que este coordine
on y tramite de pago.

entes para la ejecucion del contrato, relacionadas
;nacién con el supervisor.
|

PRESTADORES DE SERVICIOS CENAC

e

i

i

OBLIGACIONES GENERALES
PERSONAL

1.0Observar durante el tiempo de g
favorable hacia el trabajo, respet
Nacional, al igual que la aplicacion
institucion militar.

2.Dar estricto durante todas sus ac
integridad, trasparencia y lucha co
3.Guardar y mantener la debida re
tratados y conocidos dentro del de
que se hara extensiva a los derech
4 Aplicar medidas pasivas de segu
el fin de evitar la fuga de informacid

cucion del contrato, buena disposicién y actitud
acia sus compafieros y miembros del Ejército
permanente de principios y valores propios de la

ciones, al marco normativo correspondiente a la
'a la corrupcion.

brva y confiabilidad frente a los temas y asuntos
brrollo y ejecucion del presente contrato, reserva
5 de autor que de los mismos se derive.

lad con la documentacién segun clasificacion con
éde acuerdo con la normatividad vigente.

|
GENERALES:

cucién del contrato, buena disposicion y actitud
bacia sus compafieros y miembros del Ejército
ermanente de principios y valores propios de la

OBLIGACIONES CONTRACTUAL

Observar durante el tiempo de €]
favorable hacia el trabajo, respet
Nacional, al igual que la aplicacié
institucién militar.

Dar estricto cumplimiento duran
correspondiente a la integridad, tra
Guardar y mantener la debida res
tratados y conocidos dentro del de
que se hara extensiva a los derech
Aplicar medidas pasivas de seguri
el fin de evitar la fuga de informaci
De conformidad con el articulo
responsable por la gestion docu
gjecucién del Contrato, presentand
de forma mensual el barrido d
almacenamiento del Orfeo hasta el
El contratista debe custodiar y a
insumos, suministros, herramien
materiales que sean puestos a su
este contrato.

Entregar al final de la prestacion

todas sus actuaciones, al marco normativo
arencia y lucha contra la corrupcion.

a y confiabilidad frente a los temas y asuntos
arrollo y ejecucion del presente contrato, reserva
5 de autor que de los mismos se derive.

hd con la documentaciéon segun clasificacion con
: de acuerdo con la normatividad vigente.

del Decreto 2609 de 2012, el contratista sera
ental de las actividades realizadas durante la
'en el cronograma de actividades y en su informe
i los documentos en fisico y el término del
irchivo de los documentos.

| terminacién del presente contrato devolver los
s, dotacion, implementacién, inventarios y/o
Eposicion para la prestacion del servicio objeto de

|

el servicio, backup de la informacion producto
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ejecucion del contrato.

v El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a

v realizar los estudios de seguridad, comprobaciéon de lealtad, realizacion de los
examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y durante la contratacién.

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

v' Las demas obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. El 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. DOCUMENTOS
QUE SOPORTAN
EL
CUMPLIMIENTO
DE LAS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacion del archivo aplicando
la directiva 1016 de 2016.

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO

Organizar con todo el
proceso archivo de
ACCIONES N/A acuerdo a las directivas
CONSTITUCIONALES 0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos

vigentes.

01

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

02 ACTAS N/A

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

03 CIRCULARES N/A

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

04 INFORMES N/A

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

05 LIBROS N/A
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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

N/A

vigentes.
Organizar con todo el
proceso  archivo de

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

09

SISTEMA DE GESTION

N/A

vigentes.
Organizar con todo el
proceso  archivo de

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

vigentes.

MINISTERIQ DE DEFENSA NACIONAL
Y COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES
L% 5 EJERCITO NACIONAL

‘ FORMATO UNI

DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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NOMERO
DE ORDEN

COmGO

Nombre de fas Series, sub o

FECHAS EXTREMAS
{anaa-mm-dd)

UNIDAD DE CONSERVACION

N

1o de

Asuntos

tniciat

Final

de | Nimero de
Carpeta

Tomo

Otra

Folios

frecuencia

Seporte de Consuita

Notas

ACTAS

221

Actas de Entrega

Radicado Mo 2022495000470313
Entrega de fa seccion de evaluacidn
v sequiniento del COADE . que hace!
el Sefor Coronel  LEONARDO!
BARRETO GAITAN al Sefior TC
JAVIER ENRIQUE KUTIQZ CORTES
hasta Radicado
Mo 2022495009275296 Entreqs  del
Comands  de  Adqusicionss  que
hace el Seiior  LEONARDO
BARRETO  GAITAL Diecter de
Adquisiciones con fuciones
administrativas de Comandante del
Comando de Adquisiciones al Sefior,
Coronal VAR FMAURICIO!
GONZALEZ ZAPATA

2022-01-14

2022-12:23

102

0 MEDIA

PATRIA HONOR LEALTAD

Carrera 46 No 20C — 79 Antigua Casa Logistica
Bogota D.C. - Cundinamarca

coade@buzonejercito.mil.co




222 iActas de Posesidn

Acta o, 022 Fosesidn del Seitor
TC JAVIER  ENRIGUE  MUROZ
CORTES.  como  Oficial  de
Evaiuanion y Seguimiento hasta
Acta Ho 031 Pasesion da 1a Sediara
Y. MARIA  ANDREA  FLOREZ
CUERVO cumou Duectora de fa
Qireccién de Comercio Exterior

2021123

2022-D9-06,

MEDIA

225 iActas de R de Trakaje

Mo 2022455800005258 Reunidss ded]
persanal del cmando de
NI personal  de.
QIADQ y
AYEUOU0 11966
Reunién  dol  Comandante  del!
Comanito de Adgusiaones y los
seiforzs Directores de las centrales
administrativas y contatles

2022.01-63

2022-12-31

MEDIA

] 235 Actas de Capaciiacion

o 2022495003065646  Para
ento del personal  del
s unidiades subalternas

fravdes  electorales  opara  fas
elacoiones de {3 presente vigencia
o 2022495008695846
citacion  sobre  ia gestion
documentat acteadades.

manejo  y

a  da planif
gamzacion de ia doc

praducida v recibida  por  las
entidades desds su origen hasta su;
destino firal con el objato de facditar
su utilizacipn y consenacién en
ca de potencializar f3 efuencia
en la insttucién. al

o las Dowcownes  det
Comanda de Adquisicionss

10 [BOLETINES

2022-04-22

2022-11-30,

58

MEDIA

101 |Boletin

Boletin Mo, 1 Procedimiento)
administracidn de riesgos y gestién
de oporturidades. cédigo P-CEDES
DIGEC-421 No. 2022495003619803
c Difusion circular boletin Mo, 001
hasta Beletin No. 021 Disposiciones
Decielo 768 de 2022 Mo
2022495021418973 Difusion Boletin
o, 014

2022:02-24

[£h

MEDL

MEDIA

29 |{INFORMES

2025 |lnforme de Actiadades

Radicado Mo 2022495000106373
Soficitud  ingreso  personal Mo
autorizads  hasta Radicado Mo
& 2022495020408073  Capacitacion,
Gestién  Documental - Sistema

ORFEO

20220105

20221112

31 ILIBROS

316 [Libros de Registro y/o Minutas

Libro de Conirel de Seracios del
7 COADE

2022-04-28

2022:12-23

200

MECIA

Este it es paginaco de
200

38 |ORDENES

382 |Oiden Semanal

Orden Semanal He. 01 Camando de
Adguisiciones  del SEEN
comprendids entee el 01 de enerp ol
07 de enero d2 2022 en bogota
hasta Orden Semanal Ho. 52
Comands  de  Adquisiciones  del
Ejéreito. comprendida entre of de 24
diciembre 30 de diciembre do)
2022 en bogota

@

2022-01-01

204
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53 PLANILLAS
537  {Planilia de Control
nicia con rathcado
2021495017 126843 Solctud
9 Failador Especial y termina conj 2021-12-28]  2022-06-30 g 0 [ 156 4 REDHA
mdicade M 2022300010781023
Remisidn Indagacién
teia con radicadn b
0122007290502 Ejecucion;
10 Recursos v termina con radicado N} 20220701} 2022-12.30] 0 0 ¢} 141 s} TEDHA
2022430023791113 Soboitud:
informar a aste Comando
95 SISTEMAS DE GESTION
955 {Sustems de Gastn Docementat
decumentacicn
2022495000057443 Sulictud P e p COA
11 informacion y documentacion hasta 20214221 2022-12.28 11 i) ] 30 14 MEDIA
Radicads No  2022495023742323
Bistena  de  gestidn  documental
ORFEOQ

cadn ¢ TA21 MARIANS ACEVEDO CHACON

Gestor Documentat COADE Carge:

ma Firma
Gar Bogota D.C Lugar.
fecha 2024-06-18 Fechar

[ rotarratios |

e | o |

S ENRIQUE RODRIGUEZ CORTES

tradar di archiva COADE

Bogota D.C

2.Verificar y avalar las carpetas maestras
formatos estandarizados vy listas de verificad

la unidad, observando las normas de archivo,
n, de acuerdo a la hoja de ruta establecida para

cada modalidad contractual.
No. TIPO DE DOCUMENTO Na@§RADICADO ASUNTO
Verificar, Clasificacion,
Organizacién y descripcién
ACTAS, INFORMES, ' ;
01 |PLANILLAS,  ORDENES, N/A gfozc“;{gﬁea (;Zszg;rg_cg(‘)’f;
CONTRATACION ’ .
con sus formatos vigentes,
la unidad de DICRE
Verificar, Clasificacion,
Organizacion y descripcion
ACTAS] INFORMES, de acuerdo a las directivas
02 PLANILLAS, ORDENES, N/A
CONTRATACION 0102, 01016 de 2010-2016
con sus formatos vigentes,
la unidad de DICRE
Verificar, Clasificacion,
e
03 PLANILLAS, ORDENES, N/A
CONTRATACION 0102, 01016 de 2010-2016
con sus formatos vigentes,
la unidad de DICRE.
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3.Apoyar y acompariar a los procesos de la unidad, en la aplicacion del proceso de gestion
documental (procesos, procedimientos, formatos y directivas).

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
Descripcion Documental
FORMATOS DE FUID, HOJA de acuerdo a las
01 DE CONTROL, STICKER DE N/A directivas 0102, 01016
CARPETAS Y CAJAS de 2010-2016 la unidad
de DICRE

Descripcion Documental

FORMATOS DE FUID, HOJA S .

e | BE ggggg%é %T(':%i'; BE N directivas 0102, 01016
de 2010-2016 de DICRE
Descripcién Documental
FORMATOS DE FUID, HOJA de acuerdo a las
03 DE CONTROL, STICKER DE N/A directivas 0102, 01016
CARPETAS Y CAJAS de 2010-2016 la unidad
de DICRE
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4 Apoyar el proceso de digitalizacién y esca

o del archivo que compone la unidad.

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
ACCIONES o
01 CONSTITUCIONALES N/A Digitalizacion
N/A
02 ACTAS Digitalizacién
N/A
03 CIRCULARES ! Digitalizacién
‘ N/A
04 INFORMES } Digitalizacién
i N/A .
05 LIBROS i Digitalizacion
|
06 ORDENES E N/A Digitalizacion
i N/A C
07 PLANES { Digitalizacion
08 PLANILLAS } N/A Digitalizacion
; t N/A ——
09 SISTEMA DE GESTION | Digitalizacion

5.Realizar los tramites correspondientes pa
producto de requerimientos de entidades int

facilitar la entrega de los acervos documentales,

as y externas.

|
No. DE RADICADO

No TIPO DE DOCUMENTO ASUNTO
01 CIRCULARES 2025495027776793 Proceso Gestion de
Servicio al Ciudadano
DIADQ, DICEX,
‘ (DICRE, CENAC TIPO
‘ AY B)
02 CIRCULARES P025495024503263 Estadisticas de Orfeo

|
|
|
|
|
|

afos anteriores, para
unidades DIADQ,
DICEX, DICRE,
CENACTIPOAY B)

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

documentacién segun clasificacion con el fin de

normatividad vigente.

No. TIPO DE DOCUMENTO [ No. RADICADO ASUNTO
ACTA DE REUNIONES DE Acta de Reunién-,
0 TRABAJO ULLTEES Acompafamiento de
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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
Especializada
Convenio
(CENACCON).

02

ACTA DE REUNIONES DE
TRABAJO

00907973

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 Direccion
de Contratacion
Regional y
Especializada
(DICRE)
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en dicha materia.

través de la rendicién de informes, balances

7.Cumplir con las metas y tareas asignadasfgor el jefe de Gestion Documental de la unidad, a
gestién entre otros, demostrando asi los avances

No. TIPO DE

DOCUMENTO

No. RADEEADO

ASUNTO

Actas

o Capacitacién

de

Mantener organizada la
documentacién institucional,
haciéndola mas eficiente y eficaz-
Evita la pérdida 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
soportes documentales-Sirven para
la recopilacién de la memoria
institucional CENACCON

Actas

02 Capacitacion

de

00878fi14

Mantener organizada la
documentacion 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
soportes documentales- Sirven para
la recopilacién de Ila memoria
institucional CENACUSA

SISTEMA
03 |GESTION

DE

202549501§4132553

Informe de acompafiamiento Gestion
Documental DICRE

SISTEMA
04 |GESTION

DE

202549501 |81 6053

Informe de acompafiamiento Gestion
Documental CENACPUE

SISTEMA
05 |GESTION

DE

20254950244419233

Acompafiamiento Gestion

Documental CENACCON
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8.Realizar y gestionar toda la documentacion, producto de sus obligaciones, empleando el
correcto uso del sistema de gestion documental ORFEO, observando con ello la seguridad de
la informacion y la trazabilidad de los documentos de facturacién de acuerdo a la normatividad
existente.

No TIPO DE DOCUMENTO No. DE RADICADO ASUNTO
01 CIRCULARES 2025495020150473 Estadisticas
de Orfeo afos
anteriores
para unidades
DIADQ,
DICEX,
DICRE,
CENAC TIPO

AYB

11. CONSTANCIAS

P

Dejo constancia que, durante el plazo de ejecucion 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.

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 const@cia se firma en, (Bogotd), en el mes de SEPTIEMBRE 2025

(G

L D\
ITRATSTA
MA: JOHN JAIRO ARIAS OSORIO
CCr72.430.410

N

Coﬁtrato No. 030-CENACPERSONAL-2025
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