Bogota DC. OCTUBRE DE 2020

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
| EJERCITO NACIONAL it

CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE PERSONAL
INFORME DE GESTION

if
L]

1. No. DEL B G |

P My 299 CENAC DE PERSONAL 2qzo !
2. FECHA

SUSCRIPCION 12-02-2020 — SECOP II

CONTRATO
3. POLIZA DE | 25-46-101007343 — SECOP IT s

SEGUROS B ipldlh lid 1
4. CRP 48220- SECORID '} HIF "B f 1 TEIT ]
5. FECHA  INICIO ! : ; 1

EJECUCION 12-02-2020 SECOP II

CONTRACTUAL

6. CONTRATISTA

Nombre completo MARTHA HELENA GIL POLOCHE

Identlf icacion: C C. 52.367. 746 8 :; {

Nac:qnalldad COLOMBIANA F SRR ETERE 1 |

Direccién — cludad de resndenma CALLE 48 J SUR #5 C 37 CASA 12 Bogota D.C.
Teléfono de contacto: 3108073430

E-mail de contacto: mgilpolche@gmail.com

7. SUPERVISOR

Nombre completo: CP. DIEGO ARMANDO AZUERO MADRIGAL
Cargo: SUBOFICIAL SEGUIMIENTO A LA F_]ECUCION DICCO
Resolucidn de nombramiento/No. N/A |

8. OBJETO
CONTRACTUAL

PRESTAR SEBVICIOS DEI| APOYO, A LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
DIRECCION DE CONVENIOS DE COLBORACIONq | i ;

9. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

1 Cumpllr a cabahdad el objeto del contrato guardando la debida reserva en razén
a la alta confidencialidad de los documentos sometidos a su estudio ylo
conocimiento, observando los principios de transparencia y legalidad de acuerdo
con las normas propias de su profesion, actividad u oficio.

2. Efectuar correcta orgamzécmn de lﬁs carpetas maestras de los convenios, de
acuerdo alos Ilneamlentos dloc:umentalles establecidos: por el comando del ejército
- comando financiero — direccion de convenios de colaboracién.

3. Controlar de manera eficiente el 'préstamo documental al personal que lo
requiera, previa autorizacién 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 ciue establezc’a el archivo central del comando del ejército al
persgnal de la durecmon de convenlos de colaboracuﬁn

5. Hacer allstamiento y gesllén de la documentacmn que se encuentre en tiempos
de acuerdo a tabla de retencion documental y procesos — lineamientos de la
DICCO, para ser transferida al archivo central del comando ejército.

6. llevar el archivo de gestion de la DICOO de manera centralizada, efectuando

los procesos correspondientes de gestion documental para su organizacion.

7. Apoyar a las demas érean de la DICCO en el sentjdo de facilitar la informacién
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soporte que se requlera para dar tramite a los requerimientos que la direccion
tenga. P S 1

8. Hacer'revista enédlca§ al archlvo. C n el fin de tener un control documental
i de [4lin f’ormacid ué; ém npja‘ h !a ‘difbecion, informando de manera escrita a
la: dnrecclén Ias "r vustas' re! fiza ésl?édb’ﬂéndosgéen ‘registro fotografico entre
otros. ‘. .

9. Hacer capacutacnones al personal de la direccion de convenios, dando a
conocer las érdenes que se emitan por el archivo central y normatividad vigente.
10. Efectuar Ios correspondlentes planes preventlvos y de gestion para la gestion
documentat. . | R |
1. reéoilo§ kpe idfies d cﬁ ?)ésp el suste aORFEO con el fin de que el
personal | pdecfax; ace }Io, co ondl nes tr r;ntes documentales en este
slstema con ‘el jefe de ére, , la creaclérl de usuanos que requieran acceso al
sistema ORFEO péra llevar a cabo los correspond:entes tramites documentales.
13. Participar en todas las reuniones en las que se tenga por objeto tratar,
mejorar, establecer procedlmxento disefiar mecanismos, etc. tendientes a lograr
una mejora_en Jo! pertmenie a ;Ia 5USCY jpcién, eﬁecuc:én y liquidacién de los
conileniob de col%:facuénl eradc lbore“ejércno J%clonal

14, lgartlmpar th as’las umﬁﬂe‘s” qu'jasi disponga el comando financiero -
d|recc|én ‘de convehos de Iabol‘acl hiyo :

15. Elaborar y preéentar a m:cuo de cada mes un plah de trabajo con su respectivo
cronograma al supervisor del contrato, |

16. Presentar losinformes: mensuales sobre las actlwdades desarrolladas en
forma oportuna y de acuerdo con Ios plazos establecudos por la direccién de la
CENAC PERS?Nf L?K‘ : s §

{7 ; apdyari' emés réasj xdg Ié *dnrecclb como lo son (ayudantia,
estn‘ucturéc:én. jur dm. llqj!daménéé) erf‘ éaso de‘ ser requerido, sin que esto
afecte el desarroll i’de las démas obligaci nes contractuales.

18. acatar los procesos y procedimlentos propios del ejército nacional en temas de
calidad, tanto para el manejo de !a documentacién como para los servicios
lnformétlcos i - ' "

umphr a l? ‘lldad el bjet eI cp "rato gu rdando la debida reserva en
n* as a altécié &L

ﬁdencla dad{ fds, chmento | sometidos a su estudio ylo

oonbcumxento, obs rvando l‘ s:princlbios’caé transpétencia y legalidad de acuerdo

con'las normas pr plas de su profeslén a&tuvudad u f)f icio.

20. dar el correspondlente tramlte documental a los requerimientos efectuados por

las unidades militares, entldades del estado y empresas de los diferentes sectores

con los que se suscnben Ios convenios de'colaboramOn

21.:realizar Ios pr'cesos d gestzén* doc" mental Je acuerdo a las obligaciones

:con}réctualeii y p r&mpli ,lenié é! ‘empléo: de Hplicativo ORFEO, segin los
i3 i ¢ -3

pro ocolos y. fon'na S establ dos.‘ acord ' ¢on la normatividad vigente.

22. ejecutar el obj to.del contrato con ca ldad oportumdad y eficiencia y cumplir

las obligaciones Iegales que se deriven de los contratos estatales; asi mismo,

debe custodiar y a'la terminacién del presente contrato, efectuar el back up de la

informacién inherente a Ia prestacién de su servicio y devolver los insumos,

-, sumlnlstros. herra :entas dotaCIbn,h implementacsdn, -inventarios y/o materiales

ﬁhmtento del objeto de este

| 23. cumpllr con s s obltga ldnes frente gl s:stema% de seguridad social integral,

pago de aportes y’paraﬁscales, SO pena de incurrir en las sanciones establecidas
en el articulo 1° de la ley 828 de 2003, o en las disposwlones que la modifiquen,
deroguen o adicnonen i

-4
|

| 24. ‘constituir las garantias ue requuere eI presenté ‘contrato, con amparo de las
| | cobj nu is sefialadas enla Iéust.ta esﬁé iva..

)}‘ buen fe dn'

25 bbral coﬁ IééifA d cur%‘n ili'mento |

,{;narco de sus obligaciones.

' 26. cuudar y respo; der’ por | lbs bienes facilitados | pa el desemperio del servicio,

esto implica el ho permitir que persona’as ajenas a la DICCO hagan uso de los




- .cont tista de, fa: cer,

‘
Ry

pues}os de  t ba;gt ,y, he mlentas sustematiws gue seA le son puestas a
dlsn gxclénga el

%!_: Pllml nto de /1 b;:g cu?pes 3 ,, i Ii’zi
27.: ['esentar los-v fé{mes mehshal § sobre jlas! ctivudades desarrolladas en
forma oportun'. y de acuerdo con'los plazos establecidos por la direccién de la
CENAC PERSONAL o '

28. RIESGOS LABORALES de conformldad con el literal b. numeral 3, articulo 13
del decreto 1295 de 1994, reglamenta o por el decreto 723 de 2013, el contratista
debe;? mgresr_, gt;tglsig.f;gt?riz-;_ nte. gl sistema general jde nesgos profesronales el
. monépe ‘de I 2,11 ti;ac{in 8 ré-ias“u niq qn 'su it talldqd por ; el profesional
- |inde end;ente;. ,andol nés oahque 'féexp estozea i, Jis0 . a" :

29. gndemnidad seré oblngacién del CONTRATISTA mantener indemne la
DIRECCION DE CONVENIOS y al CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ESPECIALIZADA CENAC PERSONAL. contra todo reclamo, demanda, accién
legal, y costos: que puedan causarse 0 surgir por dafios o lesiones a personas o
blenes. ocasuopadog por el CONT ' ISTA, sustltuto (o] su personal durante la
ejec ctén del" _bjeto Y Obll cnones fe!: pre
form !e recl§ mp; ¢ Nled:

b

| 1

PERSONAL Por asuntos, que segun el contrato sean de responsabilidad del
contratista, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta
adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne a
DIRE;CCION DE CONVENIOS Y AL GENTRAL:ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ESP CIALIZA A: OENAC P RSON ?.} adelgnte los trémijtes para llegar a un
g -a"e édelco“$lcto’”¥ 'r‘ _‘E‘, .!n ]‘ ;{? li!}

30. aranttzar%la tldad del servic:o 3 tratado responder por ello y ajustarse a
las condiciories del contratante. 1

31. Si por fuerza mayor o caso fortuito el contratante no puede desarrollar las
actividades oontratadas debera informar por escrito al supervisor del contrato en

o

forma mmediaf .

32. evolver ' la d re lén le conver |os de colaboracién iejército. la totalidad de
los : gcumept 'tﬂ a |6n quel| ar. qual,qunerg megiozsean‘obtemdos en
| desalrollo.del "bjeto' presente contf: R ERE R I

33. & conformidad’ con el decreto 509 e 2012, articulo 3 el contratista sera
responsable por la gestlén documental de las actividades realizadas durante la
ejecucion del contrato. -
34. El contratista autoriza al MDN —ejército nacional a realizar los estudios de
segundad comprobac16n de;lealtad, realizacion de los examenes de poligrafia y
pruebas sicomg tncas antes y durante | vcontratacuén P

S demé' .obll a ones stablecl _ 's;en el}lestu io previo, docymento que el

que I'ga ) arte}de iprésentelc qntrato, '

36. Las obligac onesil ales ue'se d ,nven ‘de los contratos estatales
37. las demés que se: acuerden con el ordenador del gasto, siempre y cuando
tengan relacién con el objeto.contractual.
38. Acatar todas las disposiciones desde el punto de vista juridico, administrativo y
de gestnén de ¢ hdad que la' mstltucu’m establezca dentro de sus procedimientos
mternos TR T ; i

; a:
, dnsp nibilidadg feof ara la ent ega:dq]docun;entos proplos

‘| dé I1d ‘ejecucion ‘de ;I"as &reas’ de estinacion final 'del mismo,
debeyé efectuar el correspondlente trémite sin afectar los tiempos documentales
que en cada caso se establezcan cumpltr

OBLIGACIONES LEGALES GENERALES

}J re sponsable par la:gestipn documpntal de Ias acnwdades realizadas
: h dura ela ejeL ucié del Cont‘ SR 3 [ TR L :
A Ejecif: j'el§obj to del contratg n'calu:ﬂad oportumdadyeﬁctencua
: { " El oontratlsta debe custodiar y a'la terminacién del presente contrato
‘" devolver 'los insumos, | summistros herramientas,  dotacion,
implementacién, inventarios 'y/o materiales que sean puestos a su

disposicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.
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v El contratista autonza al MDN -EJERCITO NACIONAL a realizar los
. estudios de segu dad comprobaclén dé lealtad, realizacion de los

g;exémep% ~de.pol rafi pru basr‘snco 'nétrms antes y durante la
fcoritratal *(a

Las .demds- obllga%lone 'establ cldas en el estudlo previo, documento
que el ‘contratista: declara  conocer, y q e hace parte del presente
contrato. ! :

v Las demés obllgacxones que se derlven del. objeto del contrato

PARAGRAFO P 'IMERO ;rlndependencm del Contratnsta El Contratista es
.mdependiente del mlstend de Defensa’, E jél’CltO N cional, y en consecuencia, el
sl representante/ agentdio manda ario. El Contratista no tiene la
facultad de haéer eclaracl es iréprese aclones* ‘compromisos en nombre del

Ministerio de Defe ] i de toma'r decisiones o iniciar acciones

sa —Ejél‘ ito Naclonal
que generen obhgécnones a su cargo.’

PARAGRAFO SEGUNDO El contratlsta se encuentra en la obligacion de
mantener en todo sus actos; 'tendlentes ala ejecucion y cumplimiento del contrato,
la gbservanciadé Es dlSpOSlmones tegnas y reglamentos institucionales que se
 en ent(én GI(P g éstal ebe edidaside seguh ad y tramites internos para el
cul phmiento misnén i stitumonal o bfendo p ‘éstar sus servicios dentro del
mal‘oo del respet hacia el personal que labora en la

‘deco y buen trat
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10. DOCUMENTOS
QUE
SOPORTAN EL

CUMPLIMINET) . ¥

O DE
OBLIGACIONE !
s
CONTRACTUA
LES

Loy
' HH

SRt oo
[ . S

institucién. ]’
|

FECHA RAD.

OBI.IGACION ; RADICADO [ DESCRIPCION
Fhf eorgg'nzaron.
" clasificaron,

folnaronyse
realizo inventario

documental
N CARPETAS . _(FUID), de los
il i MAE fOR 3_15 conven}os. 28-
1 G Nvg&tqg I 12020, 992020,

l:" 13e 30-2020 31-

i " N/A
OCTUBRE
2020

ot

1 oo, otfosi 1 04-
: : 2020, otrosi 1 18-
NI
il

031.
R i :‘ml- . .
1 Ser;jfliza |
KA Ase cango de los’
N/AL fconvenios del afio
CARPETAS 2020 y 2019 para
la base de datos
del nuevo
soﬂware de la
DIOCO

T

OCTUBRE
2020

MAESTRAS POR
CONVENIO

i f Se orgéimzaron y
folio ef Tercer
informe trimestral
F-29 Y F-30de la
DICiCO

PPN S

OCTUBRE
2020

MAESTRAS POR
CONVENIO

| eorgénizaron
i clasificaron

- documentos
varios del afio

:,l . }
o
B f

2020 octubre




sl

(Actas de Reunid,

' Planlllas, i o
Qircul res,

i Boletl es 'l, “
' documenitos de '’
apoyo) los cuales
se guardaron en

su respectivo
carpeta

OCTUBRE
2020

b
Wet
et
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T

'

1A yalia lasl {
derggs 'sreas’ de1i
la DICCO en el
sentido de facilitar
la informacién
soporte que se
requuera para dar
; tramite;a los| 1
;eqqeri Qntos
i Se‘escanea i ”

' ldocumentaclon f

de convenios asi:
14-035, 16-054,
12-082.

3|§.~
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OCTUBRE
2020
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, DANDOA | °.
ON CER‘LAS.{.f 4;j|fl‘gnd|6 gbo!etin’

i SE EMITAN POR

ﬁ ) VIGENTE. i

N EEE
S EE
-

RDENES GU

EL ARCHIVO!
CENTRAL Y-
NORMATIVIDAD

\xl

Se, realizay i

No. 0
orgamzaclén
Carpeta Maestra
para los
Convenios de

.- Colaboracién,; -
P ] ;

fi

H'

" ocTUBRE
2020

TIPAR [CIPAR* ,rg

PROGRAMADAS

POREL -
COMANDO

i‘.

a
1 ga‘ 1 .l] 4
i Se as1sfe all
reunién de
capacitacion del
software de la
DICCO.

OCTUBRE
2020

TRIMESTRALA‘

CENAC
PERSONAL..
; b T

:53 ds
T

R B
e realizelinforme
* trimestral de! !

actividades
realizadas en el
Area de Gestion
Documental del
“tercer trimestre

- del at0:2020! : |

l;x}':‘

OCTUBRE
2020

Fry ) e
4 :i

T §, : ;;1
Se buscdy
escaneo
documentacion
solicitada por
~ Contraloria
.. Genera|de la ., 3
! acié en: ;
' é

7t

dl citud |£d:cad

| No. AG8- 1-371/5

del Convenio 14-
035 informes -24

e
f!:'t




: N i
S TR | R : yF'29
ik m E“ ! | " liquidaicion.
A | B  Radicddo No.
" AG8-1-32 1/5 del
Convenio 14-008
actas
_; , coordinacion,
‘ : S ‘: Ilqwdac:én
o villod ot TRN PR 0 T |
v L 1Dejd ‘coqstahci ique! dura te e“blézbz eA ejecut:onfdel contrato, no se han
RN configurado IOS' p supuest s! legales ‘dellcontratd Htaboral ¥y que he gozado de

11. CONSTANCIA
S

plena autonomfa ﬁara ejecqtar las’ qbligaciones contractuales relacionadas en el

contrato.

Asi mismo, tanto I suscnta y eI Mlmsteno ;de Defensa Ejército Nacional -

£ i : dnes, Iegales y contractuales
| e he ok dn
N reg, das en‘elice ntrato :

Para constancia se firma en Bogota D.C. OCTUBRE DE

i
i
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Bogota, D.C 1 octubre
Sefior Cabo Primero .
DIEGO ARMANDO AZ JERO MADRIGAI-
Jefe de archivo Dweccuon de Convenlos
Bogota

PRORRE

Asunto: Plan de trabajo

Con relacion al contrato de prestacu&n de servncws No. 299 suscrito el 14 febrero
de 2020, me permito mformar al Serior Cabo Prlmero Supervisor de este contrato,
la relacién del plan de t -abajo p( el 1 Junio del ano en curso asi

OBLIGACION No 2 Efectuar correcta organlzaélén de las carpetas maestras de
los convenios, de acuérdo a Ios lineamientos documentales establecidos por el
Comando del Ejermto - Comando Financiero - DlreccuSn de Convenios de

Respuesta: Se realiz6 | actuallzaCIon de inventario (FUID) de los convenios del
ano 2020, con la documentacn vn entreg por el area de segunmlento en de junio,

il

OBLIGACION No. 7 /'i\poyar%a', las: dem s ‘are _Is de Ia DICCO en el sentldo de
facilitar la informacion soporte - que se requuera para dar tramite a los
requerimientos que la Dlreccmn tenga

N !
ll i
s

.

-4

Respuesta: segun las. §ol|0|tu_'
para dar respuesta a c%erec , ' thl'n
control seglin tiempos Iciegales , e res ues a.:

iy \

;,

o 2000 g m

Calle 24 C No. 434-05 Quinta Paredes B oté DC i i
No. de! Conmutador 4261485 , =
dicco@buzonelercito.mil.co cito. mi




OBLIGACION No. 13: Partncnpar en todas las reunlones en las que se tenga por
objeto tratar, mejorar estableéer prbcedl lento: dlseﬁar mecanismos, etc.
tendientes | Iogté[ U\gua' ejora‘_ i1l e té14: la sliscripcion, ejecucion y
liquidacion de los Sonveni sd, b '” '_ﬂer" ,j’os po el Ejército Nacional.

Respuesta: Se asnstlré a reunlones programadas por la Dweccnén de Convenio de
Colaboracién o por el Comando Fmancnero *

‘ pl; ’fds establecudos por la

OBLIGAGION N?,,, 16 {Prossntitics: i
desarrolladag en'form opbrtui

Direccion de la CENAC PéRSON’;‘

Respuesta: Se realizaran mformes trlmestrales para ser presentados al area de
Calidad, para el seguumlento Y control de,desarrollo de func'ones

OBLIGACION No 14} Partncn ar én 't gasf
Comando Financiero -Direécién dé Conv

4

Iasl‘F,Unlone ' que asi disponga el
nios de Colaboracnon

i
.

Respuesta se asus’nra segun reumones programLadas |

ri i;k

OBLIGACION No. , eas'
(ayudantia, estructuracu‘m Jundlqa Ilqwdacuones) ‘en caso de ser requerido, sin
que esto afecte el desarrollo de las demés obligaciones contractuales

Respuesta .Se gag é éreas de la Direccion

i
segln neceSIda

Cordialmente,

BRI RO
: 1 i SRR URIRR LRI Yt I A
::%202 mmnmmm; e el R 1 A R ‘:
Tl ; ' . o iconte I ey
No. del Conmutador 4281485

Calle 24 C No. 43'-06 Qulnta Paredes Bogota, DC. ; ;
dicco@buzonejercitomilco wwwejerctomilco - - : . =




”'a aportes Resumen General de Pago
enlinea

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificactén v Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal - Cludad- Teléfono | Exonerado SENA e
ICBF
CC 52367746 ‘GIL POLOCHE MARTHA HELENA INOEPRDIENTE PRECIPAL calle 68 | ur #5.c - 37 casa | BOGOTA-BOGOTAD.E. Tao2se o
2
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Perioda Clave Tipo Fecha Pago
200009 |202000 | 19550029 [s410977304 ] 2020/10/13 | 2020/10/13 | BANCO DE OCCIDENTE | of 254,500

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados )

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Aflidos) 0 S0 | %0 s0
Cludad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. ( 1 Afilados) $877,803 | $140,500] $877,803 109,800/ 0 0 $877,803 $4,600 50 0

1 Jec osrre Jow s lzm [ 477,80 s140.500(  EPso0zf %0 477,803 519,800 [ ) B ES 877,800 s4000| 0 0 0
TW‘ Aﬁw 1’ 5877,803 | $140,500 $477,803 $109,800 %0 0 $277,803 | $4,600 %0 0

Pagina 1 de 2 2020/10/13 01:06 PM



B aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
identificacién | dv Razon Social Clase Aportante ‘Sucursal Principal Direcclon Ciudad-Departamento Teléfono | Exonerado SENA ¢

ICBF
C 52367746 GIL POLOCHE MARTHA HELENA INDEPENDIENTE PRICIPAL calle 68 jsur # 5 ¢ - 37 casa | BOGOTA-BOGOTALD.E. 7390298 ta
?
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Peso

Pension | Sakud Pago [ punia Planilla Umite | Pago Banco | vieswora | Valor
0w 20200 | 19ss0me |saroamraes 1 201013 2020/10/13 | BANCO DE OCCIENTE | of 5254,900
RESUMEN DE PAGO

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR

INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 50 <0 140,500
PROTECCION 230201 800,229,733 0 1 so S0 5140,500
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 S0 s0 54,600
ARL SURA 14-11 890,903,790 5 1 so so 54,600
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 S0 $0 $109,800
SALUD TOTAL EPS00Z 800,130,907 4 1 S0 S0 $109,800

1 50 50 $254,900

Pagina 2 de 2 2020/10/13 01:06 PM



