CUENTA DE COBRO

PAGO N° 11

DOCUMENTO SOPORTE A LA NOTA DE CONTABILIDAD AUTORIZADA POR EL ARTICULO 4°. DEL
DECRETO REGLAMENTARIO 380/96 DE LA LEY 223/95 SOBRE COMPRAS A PERSONAS NO
RESPONSABLES DEL IMPUESTO A LAS VENTAS.

FECHA: DICIEMBRE DE 2025

JOHN JAIROI"A__RlAS OSORIO identificado con la cedula de ciudadania N°. 72.430.410 DE SOLEDAD
ATLANTICO

Manifiesto que la empresa: El M.D.N.- EJERCITO NACIONAL- CENAC PERSONAL NIT: 900.385.079-8

Me adeuda la suma de:

TRES MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE
\($3.700.000)

Por concepto de:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE ARCHIVO PARA
EL COMANDO DE ADQUISICIONES DEL EJERCITO NACIONAL

UNIDAD: COMANDO DE ADQUISICIONES

RUBRO: (A-02-02-02-008-009) HASTA SEXTO NIVEL
NUMERO CDP: 10825 DE FECHA 23 DE ENERO DE 2025
NUMERO CRP: 6525 DE FECHA_30 DE ENERO DE 2025

PENSIONADO: SIC] NO DX \
NUMERO AGTIVIDAD ECONOMICA: 8289 ]
CIUDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO: BOGOTA — ANTIGUA CASA LOGISTICA

CONTRATO No. 030-CENACPER-2025

PAGO CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2025
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $40.700.000

Declaro voluntariamente y bajo la gravedad de juramento que no soy responsable del impuesto a las
ventas, por lo tanto y de acuerdo con el Art. 42 del Decreto 3541 de 1983 y Art. 511 dei Estatuto
Tributario, no estoy obligado & expedir factura de venta.

Nombres y apellidos : JOHN JAIRO ARIAS OSORIO

Identificacion : 72.430.410

Lugar de Residencia :CARRERA 97C #72-10 SUR TORRE 10 APTO 102
Teléfono : 7048676-31082079%4

Cuenta de Ahorros : 00

?6692 - (DAVIVIENDA)

Firma:







MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

EJERCITO NACIONAL

%’ﬁ COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

a —7 COMANDO DE ADQUISICIONES

INFORME DE GESTION No. __11
Bogota (Cundinamarca), diciembre 2025

1. No. DEL
. CONTRATO _ 030-CENACPERSONAL-2025 - - o -
2. FECHA
SUSCRIPCION 28 DE ENERO DE 2025
_CONTRATO ~ — I
No. De la Poliza : 14-46-101131919 Anexo 1 y 2 {Adicién y Prorroga)
3. POLIZA DE Entidad que expide |a pdliza: Seguros del Estado
SEGUROS Fecha del certificado de aprobacion de la Péliza: 31/ENE/2025
Aprobado por: TC. JAIRO ANDRES BEJARANQ GARCIA
No. 6525
Fecha expedicién 30 DE ENERO DE 2025
Unidas/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL
4. CRP Dependencia; COMANDO DE ADQUISICION

Posicion catalogo de gasto: (A-02-02-02-008-003)
Fuente: NACION

Recurso 10

Valor: $40.700.000

5. FECHA INICIO
EJECUCION
CONTRACTUAL

1 DE FEBRERO DE 2025

6. CONTRATISTA

Nombre completo: JOHN JAIRO ARIAS OSORIO
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@amail.com

7. SUPERVISOR

Nombre completo: SV EDWIN SANCHEZ CORDOBA

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

Teléfono de contacto 3203603456

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

8. OBJETO
CONTRACTUAL

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE |
ARCHIVO AL COMANDO DE ADQUISICIONES

9. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacién del archivo
aplicando la directiva 1016 de 20186.

2 Verificar y avalar las carpetas maestras de la unidad, observando las normas de
archivo, formatos estandarizados vy listas de verificacion, de acuerdo a la hoja de
ruta establecida para cada modalidad contractual.

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

4 Apoyar el proceso de digitalizacién y escaneo del archivo que compone la unidad.
5.Realizar los framites 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 clasificacion
con el fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con [a normatividad vigente.
7.Cumplir con las metas y tareas asighadas por el jefe de Gestion Documental de

PATRIA HONOR LEALTAD
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v

la unidad, a través de la rendicién de informes, balances de gestion entre otros,
demostrande asl los avances en dicha materia.

8.Realizar y gestionar toda la documentacion, producto de sus obligaciones,
empleando el correcto uso del sistema de gestién documental ORFEQ, observando
con ello la seguridad de la informacion 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 ia descripcidn detallada de las mismas; este informe
debe ser entregado al supervisor del contraio conforme a la periodicidad que este
coordine para su respectivo recibo a satisfaccion y tramite de pago.

10.Las demés que se estimen pertinentes para la ejecucidn 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 ejecucion del contrato, buena disposician y actitud
favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus compafieros 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 desarrolio ¥ ejecucién 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 documentacion segin clasificacion
con el fin de evitar1a fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

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

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

Guardar y mantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo v ejecucién del presente contrato,
reserva que se hard extensiva a los derechos de autor que de los mismos se derive.
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.
De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista sera
responsable por la gestién documental de las actividades realizadas durante la
ejecucion del Contrato, presentando en el cronograma de actividades y en su
informe de forma mensual el barride de los documentos en fisico y el término del
almacenamiento del Orfeo hasta el archivo de los documentos.

E! contratista debe custodiar y a la terminacion del presente contrato devolver los
insumos, suministros, herramientas, dotacién, implementacién, inventarios y/o
materiales que sean puestos a su disposicion para {a prestacién del servicio gbjeto
de este contrato.

Entregar al final de la prestacién del servicio, backup de ia informacién producto
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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 sicoméfricas antes y durante |a 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 contraio.

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. Ei Contratista no tiene la
facultad de hacer declaraciones, representaciones ¢ compromisos en nombre del
Ministerio de Defensa — Ejército Nacional, ni de tomar decisiones o iniciar acciones
gue generen obligaciones a su cargo

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

No. TIPQ DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO

Qrganizar con todo el
proceso archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.
Organizar con todo el
proceso archivo de
wooomewos | 02 | GRouases
%‘_’E SOPORTAN 2016 con sus formatos
vigentes.,

CUMPLIMIENTO _
DE LAS Organizar con todo el

OBLIGACIONES proceso archive de
CONTRACTUALES acuerdo a las directivas
03 INEORMES N/A 0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.
Organizar con todo €l
proceso archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01016 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.
Organizar con todo el
proceso archivo de
acuerdo a las directivas
0102, 01018 de 2010-
2016 con sus formatos
vigentes.

01 ACTAS N/A

04 LIBROS N/A

05 ORDENES N/A
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Mantener
organizada la
documentacion
institucional,
haciéndola mas
eficiente y eficaz-
Evita la pérdida
ylo fuga de la
informacién  por
mantener
controles como la
hoja de control y
el Formato Unico
o1 |Actas ~de 01502478 de  Inventario
Capacitacion Documental-
Sirven para la
toma de
decisiones
importantes que
requieran de
soportes
documentales-
Sirven para la
recopilacién de |a
memoria
institucional
DICRE
Informe de
. Gestion
- g'gg'ﬁ“é’)ﬁ DE 2025495034606193 Documental
Direccion de
Adquisiciones
Informe de
Gestion
SISTEMA DE Documental
03 GESTION 2025495034615503 Direccion de
Comercio
Exterior
Informe de
seguimiento
04 g'g;.ﬁ“gﬁ BE 2025495034553803 compromisos de
gestién
documental
Informacion
SISTEMA DE estado  archivo
05 GESTION 2025495034575973 area juridica
DIADQ
Acompafamiento
0 || S ST S AEE 2025495036724373 gestion
documental
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DICEX

Informe de
acompafnamienio
gestion
documental
noviembre
DICEX

Informe Plan de
2025495037327243 trabajo
noviembre 2025

—

E -

i
bt " ’
3 - = i
Py
N
o - "y :

SISTEMA DE

GESTION 2025495037277613

07

SISTEMA DE

08 |GESTION

8.Realizar y gestionar toda la documentacion, producio de sus obligaciones, empleando el
cormecto uso del sistema de gestién documental ORFEQ, observando con ello la seguridad
de la informacion y la trazabilidad de los documentos de facturacion de acuerdo a la
normatividad existente.

No TiPO DE DOCUMENTO No. DE RADICADO ASUNTO
01 CIRCULARES 2025495035325243 Entrega
documentacion
y Orfeo
| segundo '

semestre 2025 |

| | |
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para unidades
EVASE,
DIADQ,
DICEX, DICRE

02

CIRCULARES

2025495037340823

Depuracion
bandejas Crfeo
2025
noviembre
para unidades
EVASE,
DIADQ,
DICEX, DICRE

11.CONSTANCIAS

Dejo constancia que, durante el plazo de ejecucion del centrato, 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 ellla suscrito/a y el Ministerio de Defensa ~ Ejército Nacional — Unidad Ejecutora ha
dado cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales registradas en el contrato.

CC. 72.430.41

T FIRMAY JOHN JAIRO ARIAS OSORIO

Contrato No, 030-CENACPERSONAL-2025
PATRIA HONOR LEALTAD
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

2 COMANDO DE ADQUISICIONES

INFORME DE SUPERVISION Y RECIBO A SATISFACCION PARCIAL _ TOTAL _ X
11

Bogota (Cundinamarca), diciembre 2025

CONTRATISTA

Nombre completo: JOHN JAIRO ARIAS OSORIQ 1
Identificacion 72.430.410

Nacionalidad Colombiana

Direccion: CARRERA 97C #72-10 SUR TORRE 10 APTO 102
Telefono de contacto 3108207994

E-mail de contacto: jhonari1881@gmail.com

SUPERVISOR

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 contacte: Edwin.sanchezcor@ejerciio.mil.co

No. DEL. CONTRATO

No. del contrato 030-CENACPERSONAL-2025

— FECHA DE " s
| SUSCRIPCION Fecha de suscripcién 28/01/20256 ]
No. De la Poliza ;14-46-101131919 Anexo 1 y 2 (Adicidn y Prorroga)
POLIZA DE Entidad que expide la pdliza: Seguros del Estado
GARANTIA UNICA Fecha del certificado de aprobacion de |a 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
Dependencia: COMANDO DE ADQUISICION
CRP Posicién catalogo de gasto: (A-02-02-02-008-003)
Fuente: NACION
Recurso 10
Valor: $40.700.000
I FECHA _ INICIO o N
EJECUCION 01/FEB/2025
, CONTRACTUAL e o
( . PLAZO DE
EJECUCION 31/DIC/2025
OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
CONTRACTUAL ARCHIVO AL COMANDO DE ADQUISICIONES
4 — —
1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en fa organizacion del
archivo aplicando la directiva 1016 de 20186.
OBLIGACIONES 2 Verificar y avalar las carpetas maestras de la unidad, observando las normas
CONTRACTUALES de archivo, formatos estandarizados y listas de verificacion, de acuerdo a la

PATRIA HONOR LEALTAD
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v

proceso de gestién 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 documentacidén segun
clasificacion con el fin de evitar la fuga de informacidn de acuerdo con la
normatividad vigente.

7.Cumplir con las metas y tareas asignadas por el jefe de Gestién Documental
de la unidad, a través de la rendicion de informes, balances de gestién 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 gestibn documental ORFEQ,
observando con ello la seguridad 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 descripcion detallada de las mismas; este
informe debe ser entregadc 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 ejecucion del contrato, buena disposicién y
actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus compaferos 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 [ucha contra la corrupcion.
3.Guardar y mantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas y
asuntos tratades y conocidos dentro del desarrollo y ejecucién del presente
contrato, reserva que se hara extensiva a los derechos de autor que de los
mismaos se derive,

4 Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacion segun
clasificacion con el fin de evitar la fuga de informacién de acuerdo con la
normatividad vigente.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

Observar durante el tiempo de ejecucion del contrato, buena disposicién y
actitud favorable hacia el frabajo, respeto hacia sus compafieros y miembros
del Ejército Nacional, al igual que la aplicacién permanente de principios y
valores propios de la institucién militar.

Dar estricto cumplimiento durante todas sus actuaciones, al marco normativo
correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion.
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—l
contrato, reserva que se hard extensiva a los derechos de autor que de los
mismos se derive.

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

De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el coniratista sera
responsable por la gestién documental de ias 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 aimacenamiento del Orfeo hasta el archivo de los documentos.

El contratista debe custodiar y a la terminacion del presente contrato devolver
los insumgos, suministros, herramientas, dotacion, implementacion, inventarios
y/o materiales que sean puestos a su disposicion para la prestacion del servicio
objeto de este contrato.

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

El contratista autoriza al MDN — EJERCITO NACIONAL a

realizar los estudios de seguridad, comprobacion de lealtad, realizacién de los
examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y durante la contratacion.
Las demas obligaciones establecidas en el estudio previo, documento que el
contratista declara conocer, y que hace parte del presente contrato.

Las demas obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

v
v

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 0 compromisos en nombre del Ministerio de Defensa -
Ejército Nacional, ni de tomar decisiones o iniciar acciones gque generen obligaciones a
Su cargo

PERIODO DEL

INFORME

10.

DICIEMBRE 2025

1.Apoyar al jefe de Gestion Documental de la unidad, en la organizacidon del archivo

DOCUMENTOS QUE |
SOPORTAN EL
CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

1.

aplicando la directiva 1016 de 2016.

No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO

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

Organizar con todo el
proceso archivo de
acuerdo a las
directivas 0102, 01016

01 ACTAS N/A

02 CIRCULARES N/A
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de 2010-2016 con sus
formatos vigentes.

03 INFORMES

N/A

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

04 LIBROS

N/A

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

05 ORDENES

N/A

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

06 PLANES

N/A

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

07 PLANILLAS

N/A

Organizar con todo el
proceso archivo de
acuerdo a las
directivas 0102, 01016
de 2010-2018 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.

|
i No. TIPC DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
Verificar, Clasificacion,
Organizacion y
QE/IQI?.LAS I?}FR%IEMEg descripcic}n _de acuerdo
01 CONVENIOS. SISTEMA N/A a las directivas 0102,
DE GESTION’ 01016 de 20‘10_—2016 con
sus formatos vigentes, la
unidad de DICEX
Verificar, Clasificacién,
Organizacion y
ACTAS, INFORMES, descripcion de acuerdo a
02 PLANILLAS, ORDENES, N/A las directivas 0102,
. CONTRATACICN 01018 de 2010-2016 con
sus formatos vigentes, la
unidad de DICRE
Verificar, Clasificacion,
ACTAS, INFORMES, Organizacién y
03 PLANILLAS, ORDENES, N/A descripcion de acuerdo a
CONTRATACION las  directivas 0102,
| 01016 de 2010-2016 con | |
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sus formatos vigentes, la
unidad de DIADQ

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

No. TiPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
Descripcién
FORMATOS DE FUID, Documental de
01 HOJA DE CONTROL, N/A acuerdo a las
STICKER DE CARPETAS directivas 0102, 01016
Y CAJAS de 2010-2016 la
unidad de DICEX
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
Descripcidn
FORMATOS DE FUID, Documerttal de
03 HOJA DE CONTROL, N/A acuerdo a las
STICKER DE CARPETAS directivas 0102, 01016
Y CAJAS de 2010-2016 la
unidad de DIADQ
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4 Apoyar el proceso de digitalizacion y escaneo del archive que compone la unidad.
No. TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADQ ASUNTO
ACCIONES .

01 CONSTITUCIONALES N/A Digitalizacién
N/A

02 ACTAS Digitalizacion
N/A

03 CIRCULARES Digitalizacidn
N/A s

04 INFORMES Digitalizacion

05 LIBROS N/A Digitalizacion

06 ORDENES N/A Digitalizacién
N/A L

07 PLANES Digitalizacién

08 PLANILLAS N/A Digitalizacion
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. /A
09 SISTEMA DE GESTION N Digitalizacion

5 Realizar los trémites correspondientes para facilitar la entrega de ios acervos
documentales, producto de requerimientos de entidades internas y externas.
' No | TIPODE DOCUMENTO No. DE RADICADO | ASUNTO
01 | CIRCULARES 2025495035607003 | Difusion Boletin No
11, para unidades
EVASE, DIADQ,
DICEX, DICRE. _
2025495035676153 | Boletin  informativo
No 11 gestion
| documental, para
unidades EVASE,
| DIADQ, DICEX,
| DICRE.

02 ~ CIRCULARES

8.Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacién segun clasificacion con el
fin de evitar la fuga de informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

No. | TIPO DE DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO

Reunién de gestion | |
documental con la
Ayudantia General
con el fin de tratar
2025495015893576 temas sobre el
procesc con las
Direcciones del
Comando de
Adquisiciones
Aval juridico de las
ACTA DE REUNIONES 01581290 PQRSD para
DE TRABAJO unidades DIADQ,
DICEX. DICRE,
Acta de Reunion-
Acompafiamiento
de Gestion
Documental de
acuerdo al Plan de
ACTA DE REUNIONES Trabajo Archivistico
DE TRABAJO 0fSA5824 Integral No
00305972 de fecha
04 de febrero de
2025 a la Direccidn
de Comercio
Exterior (DICEX)

ACTA DE REUNIONES

01 DE TRABAJO

02

03
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7.Cumplir con las metas y tareas asignadas por ef jefe de Gestién Documental de la
unidad, a través de la rendicién de informes, balances de gestion entre otros,
demostrando asi los avances en dicha materia.

No TIPO DE
DOCUMENTO No. RADICADO ASUNTO
Mantener
organizada la
documentacion
institucional,
haciéndola mas
eficiente y eficaz-
Evita la pérdida
y/o fuga de la
Actas o de 01502478 informacién  por
Capacitacion mantener
controles como la
hoja de control y
el Formato Unico
de Inventario
Documental-
Sirven para la
toma de
decisiones

01
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importantes gue
requieran de
soportes
documentales-
Sirven para la
recopilacion de la
memoria
institucional

DICRE

02

SISTEMA
GESTION

2025495034606193

Informe de
Gestion
Documental
Direccién de
Adquisiciones

03

SISTEMA
GESTION

DE

2025495034615503

Informe de
Gestion
Documental
Direccion de
Comercio
Exterior

| 104

SISTEMA
GESTION

DE

2025495034553803

Informe de
seguimiento
compromisos de
gestién
documental

05

SISTEMA
GESTION

DE

2025495034575973

Informacion
estado  archivo
area juridica
DIADQ

06

SISTEMA
GESTION

2025495036724373

Acompafiamiento
gestién
documental
DICEX

07

SISTEMA
GESTION

2025495037277613

Informe de
acompafamiento
gestion
documental
noviembre
DICEX

08

SISTEMA
GESTION

2025495037327243

Informe Plan de
frabajo
noviembre 2025
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8.Realizar y gestionar foda la documentacion, producto de sus obligacionss, empleando
el correcto uso del sistema de gestidén documental ORFEO, observando con ello la
seguridad de la informacion y la trazabilidad de los documentos de facturacion de
acuerdo a la normatividad existente,
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No TIPO DE DOCUMENTO No. DE RADICADO ASUNTO
01 CIRCULARES 2025495035325243 Entrega
documentaci
on y Orfeo
segundo
semestire
2025 para
unidades
EVASE,
DIADQ,
DICEX,
DICRE

02 CIRCULARES 2025495037340823 Depuracion
bandegjas
Orfeo 2025
noviembre
para
unidades
EVASE,
DIADQ,
DICEX,
DICRE

12. VALOR DEL |
CONTRATO '

Valor totat: Valor: $ 40.700.000
_Valor autorizado a pagar. $ 3.700.000
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™ PAGO SEGURIDAD | PENSION | COLPESIONES |
SOCIAL | SALUD FOSYGA
. _ARL | POSITIVA

Obligacion | Entidad

| 1. Cuenta de cobro

2. Informe de gestion 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 sccial: 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 cotizacion del 40% del valor mensual del contrato, con aporte del 16% en

14. DOCUMENTOS QUE
HACEN PARTE DEL

INFORME pensiones y el 12,5% en salud, ARL 0,522%

‘ Nota: Lo anterior, conforme lo establece la normatividad legal vigente, la reglamentacién de la
materia y de acuerdo con la afiliacion efectuada a fa 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 ella contratista cumplio con las obligaciones
contractuales y legales reguladas para este tipo de contrato y como consecuencia se recibe a

15. CONSTANCIAS satisfaccion de foorma PARCIAL ___ TOTAL _X

| Asi mismo, se deja constancia que durante la ejecucién del contrato no se han configurade los

| presupuestos legales que regulan el contrato laboral.

16. RECOMENDACIONES | N/A

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

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

FIRMA SUPERVISOFR
Cowtrato NG, 030-CF

Nomb
Cargo (Y/O-Guien haga sus veces)
R mayo de 2025}
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Valor Pago |
_$236.800 |
$185.000
~ $7.800
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