INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL __ X

No. 09

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

TOTAL

Bogota (Cundinamarca), OCTUBRE 2025

1. CONTRATISTA

Nombre completo: JUAN CARLOS RAMOS BARRERO
Identificacion 93.129.784

Nacionalidad Colombiana

Direccion: CARRERA 53D BIS # 4F12 B/ SAN RAFAEL
Teléfono de contacto 3125271265

E-mail de contacto: barrero2007@gmail.com

2. SUPERVISOR

Nombre completo: MY. MARTINEZ GALVIS DARVIS AMOS

Cargo: OFICIAL DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Resolucién de nombramiento (000613 de fecha 09 de enero de 2025)
Teléfono de contacto 3138541505

E-mail de contacto: darvis.martinez@ejercito.mil.co

3. No. DEL CONTRATO

No. del contrato 402-CENACPERSONAL-2025

gsgg:{;gﬁm Fecha de suscripcion 03/02/2025
] No. De la Péliza: 25-46-101039017
4. POLIZA DE | Entidad que expide la péliza: Seguros del Estado

GARANTIA UNICA

Fecha del certificado de aprobacién de la Poliza: 12/SEPT/2025
Aprobado por: TC. LIBARDO CERQUERA PASTRANA

No. 34825

Fecha expedicion 06 DE FEBRERO DE 2025
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
Dependencia: DICCO

& GRP Posicién catalogo de gasto: (02-02-02-008-003-09)
Fuente: NACION:
Recurso 10
Valor: $35.596.000,00
6 FECHA __ INICIO
EJECUCION 07 DE FEBRERO DE 2025
CONTRACTUAL
7. PLAZO DE
| 31 DE DICIEMBRE DE 2025
8. OBJETO PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION
CONTRACTUAL DE CONVENIOS DE COLABORACION

9. OBLIGACIONES

CONTRACTUALES

1. Cumplir a cabalidad el objeto del Contrato guardando la debida reserva en razon a la alta
confidencialidad de los documentos sometidos a su estudio y/o conocimiento, observando
los principios de transparencia y legalidad de acuerdo con las normas propias de su
profesion, actividad u oficio.

2. Efectuar correcta organizacion de las carpetas maestras de los convenios, de acuerdo a
los lineamientos documentales establecidos por el Comando del Ejército — Comando
Financiero — Direccion de Convenios de Colaboracion.

3. Controlar de manera eficiente el préstamo documental al personal que lo requiera, previa
autorizacion por el jefe del area encargada, dejando soporte escrito del préstamo de la
documentacion.

4. Actualizar y difundir los formatos de gestion documental de acuerdo a los lineamientos
que establezca el Archivo Central del Comando del Ejército al personal de la Direccion de
Convenios de Colaboracion.

5. Hacer alistamiento y gestiéon de la documentaciéon que se encuentre en tiempos de
acuerdo a tabla de retencion documental y procesos — lineamientos de la DICCO, para ser
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transferida al Archivo Central del Comando Ejército.

6. Llevar el archivo de gestion de la DICCO de manera centralizada, efectuando los procesos
correspondientes de gestién documental para su organizacion.

7. Apoyar a las demas areas de la DICCO en el sentido de facilitar la informacion soporte
que se requiera para dar tramite a los requerimientos que la Direccién tenga.

8. Hacer revistas periédicas al archivo, con el fin de tener un control documental de la
informacién que se maneja en la Direccion, informando de manera escrita a la Direccion las
revistas realizadas, soportandose en registro fotografico entre otros.

9. Hacer capacitaciones al personal de la Direccién de Convenios, dando a conocer las
6rdenes que se emitan por el Archivo Central y normatividad vigente.

10. Efectuar los correspondientes planes preventivos y de gestién para la gestién
documental.

11. Crear los expedientes documentales en el sistema o aplicativo de gestion documental
que emplee la fuerza con el fin de que el personal pueda hacer los correspondientes tramites
documentales en este sistema.

12. Coordinar con el jefe de area, la creacioén de usuarios que requieran acceso al sistema o
aplicativo de gestion documental que emplee la fuerza para llevar a cabo los
correspondientes tramites documentales.

13. Participar en todas las reuniones en las que se tenga por objeto tratar, mejorar, establecer
procedimiento disefiar mecanismos para los Convenios de Colaboracion liderados por el
Ejército Nacional.

14. Participar en todas las reuniones que asi disponga el Comando Financiero - Direccion
de Convenios de Colaboracion

15. Apoyar las demads &reas de la Direccién como lo son (ayudantia, estructuracion, juridica,
liquidaciones) en caso de ser requerido, sin que esto afecte el desarrollo de las demas
obligaciones contractuales.

16. Acatar los procesos y procedimientos propios del Ejército Nacional en temas de calidad,
tanto para el manejo de fa documentacién como para los servicios informaticos.

17. Realizar los procesos de gestion documental de acuerdo a las obligaciones contractuales
y dar cumplimiento al empleo del aplicativo de gestion documental que emplee la fuerza,
segun los protocolos y formatos establecidos, acorde con la normatividad vigente.

18. Ejecutar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y eficiencia y cumplir las
obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales; asi mismo, debe custodiar y
a la terminacion del presente contrato, efectuar el back up de la informacion inherente a la
prestacion de su servicio y devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacion,
implementacion, inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicién, para el
cumplimiento del objeto de este contrato.

19. Cuidar y responder por los bienes facilitados para el desemperio del servicio, esto implica
el no permitir que personas ajenas a la DICCO hagan uso de los puestos de trabajo y
herramientas sistematicas que se le son puestas a disposicién para el cumplimiento de las
obligaciones.

20. Si por fuerza mayor o caso fortuito el contratante no puede desarrollar las actividades
contratadas, debera informar por escrito al supervisor del contrato en forma inmediata.

21. Devolver a la Direccién de Convenios de Colaboracion la totalidad de los documentos o
informacién que por cualquier medio sean obtenidos en desarrollo del objeto del presente
contrato.

22. Acatar todas las disposiciones desde el punto de vista juridico, administrativo y de gestidén
de calidad que la institucion establezca dentro de sus procedimientos internos.

23. Hacer un plan de trabajo avalado por el Director de Convenios de Colaboracion, que le
permita hacer un adecuado seguimiento y control de los convenios interadministrativos.

24. Realiza las gestiones tendientes a la modificacién, actualizacion y difusion de la tabla de
retenciéon documental.

25. Elaboracién de documentos, Ingreso y produccion documental. (Pasando revista del
SGDE empleo del aplicativo de manejo documental con que cuente la fuerza, donde se
verifica la documentacién producida por el personal organico de la DICCO. Con el fin que se
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cumpla con la normatividad, y la mejora continua del proceso.

26. Verificacion de la estructuracion y firma del Convenio para la posterior organizacion del
mismo de acuerdo a la Normatividad Vigente.

27. Organizar de acuerdo a ley de archivo, todos los convenios que se encuentren liquidados
y sin compromisos para la posterior transferencia al archivo central, de acuerdo a plan.

28. Organizar de acuerdo a ley de archivo, todos los convenios que se encuentren en
gestion.

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

30. Las demés que se acuerden con el ordenador del gasto, siempre y cuando tengan
relacion con el objeto contractual.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

v Observar durante el tiempo de ejecucion del contrato, buena disposicién y actitud
favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus comparieros y miembros del Ejército
Nacional, al igual que la aplicacion 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 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 clasificacion
con el fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

v 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
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 devolver los
insumos, suministros, herramientas, dotacion, implementacion, inventarios y/o
materiales que sean puestos a su disposicion para la prestacion del servicio objeto
de este contrato.

v Entregar al final de la prestacion del servicio, backup de la informacion producto
ejecucion del contrato.

v El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a realizar los estudios de
seguridad, comprobacién de lealtad, realizacion de los examenes de poligrafia y
pruebas sicométricas antes y durante la contratacion.

v Las deméas 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. 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 OCTUBRE 2025
11. DOCUMENTOS QUE | Obligacion No. 5. Hacer alistamiento y gestion de la documentacion que se encuentre en
SOPORTAN EL tiempos de acuerdo a tabla de retencion documental y procesos — lineamientos de la DICCO,

CUMPLIMIENTO DE

para ser transferida al Archivo Central del Comando Ejército.
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LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

No | TIPO DE | No. DE | ASUNTO
DOCUMENTO RADICADO
Plan para la | 00002152 Se pasa revista por parte de la funcionaria AA19.
recepcion de las Adriana Garcia Rodriguez, Auxiliar de archivo del
transferencias Archivo Central, a los archivos documentales de la
documentales vigencia 2013; donde encuentran las siguientes
primarias. novedades para la posterior correccion:
1. Serie Libros las observaciones no van en las
anotaciones de registro, van en la columna de
1 observaciones.
' 2. Serie Libros se deben aclarar que es paginado y no
foliado.
3. Cada hoja de Excel del FUID debe contener el
nombre de la serie.
4. Corregir la sumatoria del FUID.
5. Verificar y corregir fecha cronolégicamente de las
anotaciones de los registros.
6. Corregir estique y rétulos de carpeta y caja.
Plan para la | 00002152 Se pasa revista por parte de la funcionaria AA19.
recepcion de las Adriana Garcia Rodriguez, Auxiliar de archivo del
transferencias Archivo Central, de los archivos documentales de la
documentales vigencia 2013; donde fueron corregidos las
2 primarias. observaciones encontradas en el acompafamiento

anterior. Se procede a la firma del formato Unico de
inventario documental (FUID). El cual quedan listos
para la entrega de acuerdo a lo ordenado por el area
de Gestion documental de la Ayudantia General el dia
27 de noviembre de 2025.

— SR
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Obligacion No. 14. Participar en todas las reuniones que asi disponga el Comando
Financiero - Direccion de Convenios de Colaboracién

No | TIPO DE | No.DE RADICADO | ASUNTO
DOCUMENTO

CIRCULAR 2025127028216023 | Se apoya la recoleccion de informacion de los
archivos documentales para la entrega del
legajo del Comando Financiero y Presupuestal
del Ejército, donde es motivo de revista de
todo el archivo de la DICCO por parte del
sefior CP. Berrocal.

PUBLICA
34 MMSTERIO OE DEFENSA SACNAL
COMANOD GENERAL OF LAS FUFRIAS WLITARES
EAROTO MACIONAL
OMANGO FINANCIERD Y PHESUPUES T

SIHE RN RN B
CIRCULAR N 2025127020216023

MON COGPU CORIC SECESCOFD. 13 1

Boged DO 12 sepramive de 923
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Obligacién No. 24. Realiza las gestiones tendientes a la modificacion, actualizacion y difusion
de la tabla de retencién documental.

No | TIPO DE | No. DE RADICADO | ASUNTO
DOCUMENTO
CIRCULAR 2025118028151483 | De acuerdo a la Circular Lineamientos para la
socializacion, sensibilizacion, implementacion,
actualizacion de las Tabla de retencion
1. Documental — TRD. Se participa en la reunion
para dicha socializacion de las TRD, de la
DICCO, de acuerdo Acta de Reunién No.
2025118013931706.

PUBLICA CLASIFICADA

i , i . :

i {
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Obligacién No. 25. Elaboracion de documentos, Ingreso y produccion documental. (Pasando
revista del SGDE empleo del aplicativo de manejo documental con que cuente la fuerza,
donde se verifica la documentacion producida por el personal organico de la DICCO. Con el
fin que se cumpla con la normatividad, y la mejora continua del proceso.

No | TIPO DE | No. DE RADICADO | ASUNTO
DOCUMENTO
N/A N/A Se verifica las estadisticas del SGDE ORFEOQ,
1 en cantidad de radicados que tiene el usuario,

para su respectivo control y seguimiento para
que las bandejas queden en ceros.

N/A N/A Se verifica la estadistica del SGDA ORFEO de
la cantidad de radicados que tiene cada

2 usuario, para el respectivo procedimiento de
archivar los radicados tramitados por dichos
usuarios.

- A 59 12A% SARCS RAVES BAKRY 4 et e 2
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Obligacién No. 7. Apoyar a las demas areas de la DICCO en el sentido de facilitar la
informacion soporte que se requiera para dar tramite a los requerimientos que la Direccién

tenga.

No | TIPO DE | No. DE RADICADO | ASUNTO

DOCUMENTO
N/A N/A Siguiendo 6rdenes e Instrucciones de la

sefiora TC. Bibiana Alejandra Galindez
1 Velasco, Directora DICCO, se actualiza la
’ carpeta Visitas Administrativas DICCO-
DIVISIONES-2025 en la red carpeta
compartida CECON

Obligacion No. 17. Realizar los procesos de gestion documental de acuerdo a las
obligaciones contractuales y dar cumplimiento al empleo del aplicativo de gestion
documental que emplee la fuerza, segun los protocolos y formatos establecidos, acorde con

la normatividad vigente.

No | TIPO DE | No. DE RADICADO | ASUNTO

DOCUMENTO
N/A N/A De acuerdo a la Directiva Permanente No.

01024 del 2016 Todo el personal debe
1. mantener sus bandejas en ceros del
SGDA ORFEO, Por lo que se mantuvo las
bandejas en ceros.
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15. _Apoyar las demas &reas de la Direccién como lo son (ayudantia, estructuracion, juridica,
liquidaciones) en caso de ser requerido, sin que esto afecte el desarrollo de las demas
obligaciones contractuales.

No. DE RADICADO

ASUNTO

N/A

Se apoya el proceso de Ayudantia de la
Direccion verificando el proceso de
Registro y Correspondencia en la recepcion
de la documentacion llegada por plataforma
de SGDA ORFEO y Mensajeria electronica.
Se direccionaron 69 documentos por el
SGDA ORFEO las cuales 50 documentos
se recibieron de las diferentes Unidades y
dependencias de Ejército y 19 producidos
por la Direccion, de la misma manera la
mensajeria electronica.

2025131002602891.

Se apoya el area juridica de la Direccion
con la respuesta de Informe cumplimiento
fallo tutela octubre de 2023 No.
20230048400.

No | TIPO DE
DOCUMENTO
N/A
1.
Oficio
Respuesta
2
Oficio
Respuesta
3

2025131002604861

Se apoya el area juridica de la Direccion
con la respuesta de Alcance radicado
2025131002495561 del 29 de septiembre
de 2025 Referencia: Convenio FRONTERA
ENERGY No. 14-009

IR
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12. VALOR DEL Valor total: Valor: $35.596.000,00
CONTRATO Valor autorizado a pagar: $3.236.000,00
Obligacion Entidad Valor Pago
PENSION PROTECCION 227.8000
SALUD FOSYGA 178.000
ARL POSITIVA 7.500

13. CUMPLIMIENTO
PAGO SEGURIDAD
SOCIAL

De acuerdo al Decreto Unico reglamentario 780 de 2016 que en su articulo 2.2.1.1.1.7 “El
pago de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral de los trabajadores
independientes se efectuara mes vencido, por periodos mensuales, a través de la Planilla
Integrada de Liquidacién de Aportes (Pila...”
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1. Informe de gestion sobre cumplimiento del objeto contractual, firmado por el
contratista y el recibo a satisfaccion del supervisor del contrato de acuerdo con el
formato establecido.

14. DOCUMENTOS QUE 2. Infqrme de supqwisién de acuerdo con el formato establecido y/o recibido a
satisfaccion segun corresponda, para generar orden de pago, la cual tendra
HACEN PARTE DEL cumplimiento dentro | ! diez (10) dias del siquient
INFORME umplimiento dentro los primeros diez (10) dias del siguiente mes.
3. Cuenta de cobro

NOTA: Lo anterior, conforme lo establece la normatividad vigente, la reglamentacion de la
materia y de acuerdo con la afiliacion efectuada a la A.R.L.

En el presente informe se deja constancia que el/la 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.

16. RECOMENDACIONES

17. CONCLUSIONES

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

Contrato Nq. 402-CENACPERSONAL-2025

Nombre completo: MY. MARTINEZ GALVIS DARVIS AMOS

Cargo: OFICIAL DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Resoluciéon de nombramiento (000613 de fecha 09 de enero de 2025)
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