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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

COMANDO DE ADQUISICIONES

'NNFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL _X TOTAL
0. 07

Bogota (Cundinamarca), agosto 2025

Nombre completo; JOHN JAIRO ARIAS OSORIO

|dentificacion 72.430.410

Nacionalidad Colombiana
1. CONTRATISTA 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)

Resolucion de nombramiento (00003449 de 10 de mayo de 2025)
Teléfono de contacto 3203603456

E-mail de contacto: Edwin.sanchezcor@ejercito.mil.co

2. SUPERVISOR

3. No.
NO. DEL CONTRATO | N, del contrato 030-CENACPERSONAL-2025 |

Afeeiaby L Fecha de suscripcion 28/01/2025
No. De la Péliza :14-46-101131919
4. POLIZA pe | Entidad que expide la poliza: Seguros del Estado

’ Fecha del certificado de aprobacion de la Pdéliza: 31/ENE/2025
GARANTIA UNICA Aprobado por: TC. JAIRO ANDRES BEJARANO GARCIA

No. 6525
Fecha expedicion 30 DE ENERO DE 2025

Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
Dependencia: COMANDO DE ADQUISICION

5. CRP Posicién catalogo de gasto: (A-02-02-02-008-003)
Fuente: NACION

Recurso 10

Valor: $29.600.000

6. FECHA INICIO
EJECUCION 01/FEB/2025
CONTRACTUAL
7. PLAZO DE
EJECUCION 30/SEP/2025
8. OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
CONTRACTUAL ARCHIVO AL COMANDO DE ADQUISICIONES
1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacion del
archivo aplicando la directiva 1016 de 2016.
9. OBLIGACIONES 2.Verificar y avalar las carpetas maestras de la unidad, observando las normas
CONTRACTUALES de archivo, formatos estandarizados y listas de verificacidn, de acuerdo a la

hoja de ruta establecida para cada modalidad contractual.

3.Apoyar y acompafiar a los procesos de la unidad, en la aplicacién del
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proceso de gestion documental (procesos, procedimientos, formatos vy

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 documentacion 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 Gestion Documental
de la unidad, a través de la rendicién de informes, balances de gestion entre
otros, demostrando asi los avances en dicha materia.

8.Realizar y gestionar toda la documentacién, producto de sus obligaciones,
empleando el correcto uso del sistema de gestién documental ORFEO,
observando con ello la sequridad 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 descripcién 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.

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

OBLIGACIONES GENERALES PRESTADORES DE SERVICIOS CENAC
PERSONAL

1.0bservar durante el tiempo de ejecucién del contrato, buena disposicion y
actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus companeros y miembros
del Ejército Nacional, al igual que la aplicacién permanente de principios y
valores propios de la institucion militar.

2.Dar estricto durante todas sus actuaciones, al marco normativo
correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion.
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 hara extensiva a los derechos de autor que de los
mismos se derive.

4 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.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES.:

v Observar durante el tiempo de ejecucion del contrato, buena disposicion vy
actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus companeros y miembros
del Ejercito Nacional, al igual que la aplicaciéon permanente de principios y
valores propios de la institucion militar.

v Dar estricto cumplimiento durante todas sus actuaciones, al marco normativo
correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion.

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

v Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacion segun
clasificacién con el fin de evitar la fuga de informacién de acuerdo con la
normatividad vigente. |

v De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista sera
responsable por la gestién documental de las actividades realizaqas 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 hasta el archivo de los documentos.

v El contratista debe custodiar y a la terminacion del presente contrato devolyer
los insumos, suministros, herramientas, dotaciéon, implementacion, inventanqs
y/o materiales que sean puestos a su disposicion para la prestacion del servicio

objeto de este contrato. N | .
v Entregar al final de la prestacién del servicio, backup de la informacion

producto ejecucion del contrato.

v El contratista autoriza al MDN - EJERCITO NACIONAL a

v’ realizar los estudios de seguridad, comprobacién de lealtad, realizacion de los
examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y durante la contratacion.

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 o mandatario. EI Contratista no tiene la facultad de hacer
declaraciones, representaciones 0 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 AGOSTO 2025
1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacién del archivo
aplicando la directiva 1016 de 2016.
No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
11. :
ggggg%mgf QUE H A Organizar con .todo el
CUMPLIMIENTO DE proceso archivo de
LAS OBLIGACIONES 01 ACCIONES N/A cuendo ;-ay.las
CONTRACTUALES CONSTITUCIONALES directivas 0102, 01016

de 2010-2016 con sus
o _{ formatos vigentes.
Organizar con todo el

proceso archivo de
02 ACTAS N/A acuerdo a las

directivas 0102, 01016

de 2010-2016 con sus
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formatos vigentes

03

CIRCULARES

N/A

LrOrganizar 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 vigentes.

05

LIBROS

N/A

Organizar con todo el
proceso archivo de

acuerdo a las
directivas 0102, 01016

de 2010-2016 con sus
formatos vigentes.

06

ORDENES

N/A

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

07

PLANES

N/A

Organizar con todo el
proceso archivo de

acuerdo a las
directivas 0102, 01018
de 2010-2016 con sus

formatos vigentes.

08

PLANILLAS

N/A

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

09

SISTEMA DE GESTION

N/A

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

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
01 ACTAS, INFORMES, N/A Verificar, Clasificacion,
PLANILLAS, ORDENES, Organizacion y
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descripcion de acuerdo
a las directivas 0102,
01016 de 2010-2016 con
sus formatos vigentes, |a
J unidad de DIADQ
Verificar, Clasificacion,
Organizacion y
ACTAS, INFORMES, descripcién de acuerdo a

02 PLANILLAS, ORDENES, N/A las  directivas 0102,
CONTRATACION 01016 de 2010-2016 con

sus formatos vigentes, 1a

h unidad de CENACUSA
Verificar, Clasificacion,

Organizacién Yy

ACTAS, INFORMES, descripciéon de acuerdo a

03 PLANILLAS, ORDENES, N/A las  directivas 0102,
CONTRATACION 01016 de 2010-2016 con

sus formatos vigentes, la
unidad de DICRE.

CONTRATACION
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3.Apoyar y acompanar a los proce
gestion documental (

procesos, procedimientos, forma

sos de la unidad, en la aplicacion del proceso de
tos y directivas).

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
Descripcion
FORMATOS DE FUID, Documental de
01 HOJA DE CONTROL, N/A a'cuerdo alas
STICKER DE CARPETAS directivas 0102, 01016
Y CAJAS de 2010-2016 la
F & B unidad de DICRE
Descripcion
FORMATOS DE FUID, Documental de
02 HOJA DE CONTROL, N/A acuerdo a las
STICKER DE CARPETAS directivas 0102, 01016
Y CAJAS de 2010-2016 de
DICRE
Descripcion
FORMATOS DE FUID, Documental de
03 HOJA DE CONTROL, N/A acuerdo a las
STICKER DE CARPETAS directivas 0102, 01016
Y CAJAS de 2010-2016 |3
unidad de DICRE
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4. Apoyar el proceso de digitalizacién y escaneo del archivo que compone la unidad.

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
-
ACCIONES S
01 CONSTITUCIONALES N/A . Digitalizacion
02 ACTAS P Digitalizacion
03 CIRCULARES /A Digitalizacion
04 INFORMES Xin Digitalizacion
{ { T 1
05 LIBROS Digitalizacion
06 ORDENES N/A Digitalizacién
07 PLANES A Digitalizacion
08 PLANILLAS N/A Digitalizacién
N/A R
09 SISTEMA DE GESTION Digitalizacién

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

No TIPO DE DOCUMENTO No. DE RADICADO ASUNTO

01 CIRCULARES 2025495024426173 Documentos en
Soportes no
Convencionales,
para unidades

DIADQ, DICEX,
(DICRE, CENAC

TIPOAY B)

02 CIRCULARES 2025495024503263 Estadisticas de
Orfeo anos
anteriores, para

unidades DIADQ,
DICEX, DICRE,
CENAC TIPOAY B)

6.Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacidén segun clasificacion con el
fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.
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No.

TIPO DE DOCUMENTO

No. RADICADO

ASUNTO

01

ACTA DE REUNIONES
DE TRABAJO

00878098

Acta de Reunién-,
Acompafiamiento
de Gestién
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)

02

ACTA DE REUNIONES
DE TRABAJO

00907975

Acta de Reunion-,
Acompanamiento

de Gestidn
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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7.Cumplir con las metas y tareas asignadas por el jefe de Gestion Documental de |a
unidad, a través de la rendicion de informes, balances de gestion entre otros,
demostrando asi los avances en dicha materia.
TIPO DE
No. DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
Capacitacién de proceso de
Gestion Documental de acuerdo a
la directiva Permanente No
01016/2016 y RGE 4-0.1 de las
Actas de siguientes unidades DICEX-
01 | capacitacién 2025495008450638 | 1/AnQ-COADE-DICRE-
CENACAVI-CENACCON-
CENACEDU-CENAIMI-
CENACPER-CENACING-
CENACPUE-CENACUSA,
Mantener organizada la
documentacion institucional,
haciendola mas eficiente y eficaz-
Evita la perdida y/o fuga de la
informacién por mantener
controles como la hoja de control y
02 éctas. o de 00878114 el Formato Unico de Inventario
apacitacion D .
ocumental- Sirven para la toma
de decisiones importantes que
requieran de soportes
documentales- Sirven para la
recopilacion de la memoria
iInstitucional CENACUSA
SISTEMA DE Infforme de acompaniamiento
03 |GESTION 2025495012132553 | Gestion Documental DICRE
SISTEMA DE Infforme de acompanamiento
04 |GESTION 2025495019816053 Gestién Documental CENACPUE
SISTEMA DE Acompanamiento Gestién
05 |GESTION 2025495024419233 | ) mental CENACCON
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8 Realizar y gestionar toda la documentacién, producto de sus

empleando el correcto uso del sistema
con ello la seguridad de la informaci

facturacion de acuerdo a la normatividad existente.

obligaciones,

de gestién documental ORFEO, observando
6n y la trazabilidad de los documentos de

No

TIPO DE DOCUMENTO

No. DE RADICADO

ASUNTO

01

CIRCULARES

2025495020150473

Estadisticas
de Orfeo
anos
anteriores
para
unidades
DIADAQ,
DICEX,
DICRE,
CENAC
TIPOAYB

A

-

12. VALOR DEL
Valor total: Valor: $ 29.600.000
CONTRATO Valor autorizado a pagar: $ 3.700.000
Obligacion Entidad Valor Pago |
13. gggg‘-s'ggﬁgg 5 PENSION COLPESIONES $236.800
SOCIAL SALUD FOSYGA $185.000 |
ARL POSITIVA $7.800 |
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1. Cuenta de cobro

2 Informe de gestién sobre el cumplimiento del objeto contractual, firmado por el CONTRATISTA
y el recibido a satisfaccion del supervisor del contrato, de acuerdo al formato establecido

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 pensién, sobre un
O = (= ingreso base de cotizacion del 40% del valor mensual del contrato, con aporte del 16% en

::,,AF%ER%EPARTE o pensiones y el 12,5% en salud, ARL 0,522%

Nota: Lo anterior, conforme lo establece |a normatividad legal vigente, la reglamentacion de la
materia y de acuerdo con la afiliacion efectuadaala AR.L

4. Comprobante de pago de la planilla de seguridad social

5 Pantallazo SECOP Il - Numeral 7 actualizado

En el presente informe se deja constancia que ellla contratista cumplié con las obligaciones
contractuales y legales reguladas para este tipo de contrato y como consecuencia se recibe a

15. CONSTANCIAS satisfaccion de forma PARCIAL _ X TOTAL

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

16. RECOMENDACIONES | N/A

17. CONCLUSIONES Cumplio con las metas establecidas de acuerdo al contrato establecido.

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

TA SUPERVIS
Contrato No. 030- ERSONAL-2025
0- DWIN 'SANCHEZ CORDOBA

Cargo: Suboficial de Mantenimiento y Mejora (Y/O quien haga sus veces)
Resolucién de nombramiento (00003449 de 10 de mayo de 2025)

PATRIA HONOR LEALTAD

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

coade@eiercito.mil.co oy




