
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES 
EJERCITO NACIONAL
COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

INFORME DE SUPERVISION YRECIBO A SATISFACClONPARCIAL X TOTAL 
No. 05

Bogota (Cundinamarca), JUNIO 2026

Nombre completo: LUCRECIA HUERTAS VEGA 
Identificacion: 65.770.183 
Nacionalidad Colombiana 
Direccidn: DIAGONAL 48 # 19-63 
Telefono de contacto 3138198158
E-mail de contacto: lucrecla.huertasveaa@eiercito.mll.co______
Nombre completo: MY PRADA ORTIZ YEIMI CAROLINA 
Cargo: OFICIAL DE ADMINISTRAClON Y APROPIAClON PAC 
Resolucion de nombramiento (00000480 de 20 de enero de 2026) 
Telefono de contacto 3507696695 
E-mail de contacto: veimi.prada@eiercito mil.co

No. del contrato 416-CENACPERSONAL-2026 
Fecha de suscripcion 02/02/2026

1. CONTRATISTA

2. SUPERVISOR

3. No. DEL CONTRATO- 
FECHA DE 
SUSCRIPCION

No. De la Poliza :560-47-994000197619
Entidad que expide la poliza: Aseguradora Solidaria de Colombia 
Fecha del certificado de aprobacidn de la Poliza: 30/ENE/2026 
Aprobado por: TC. LIBARDO CERQUERA PASTRANA

4. POLIZA DE GARANTIA 
UNICA

No 47426
Fecha expedicidn 5 DE FEBRERO DE 2026 
Unidad/Sub-unidad ejecutora CENAC PERSONAL 
Dependencia: DIPRE
Posicion catalogo de gasto: (02-02-02-008-003) 
Fuente: NAClON 
Recurso 10 
Valor: $26.202.750

5. CRP

6. FECHA
EJECUCION 
CONTRACTUAL

INICIO
05-02-2026

7. PLAZO
EJECUCION

DE 15/DIC/2026

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO BACHILLER CON 
EXPERIENCE EN LA GESTlON DOCUMENTAL ALARCHIVO DE LA DIRECCION 
DEPRESUPUESTO

8. OBJETO
CONTRACTUAL

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ESPECIFICAS:

1. Cumplir a cabalidad con los procesos requeridos en Gestion documental: 
organizacion, consolidacion, clasificacion, digitalizacion, limpieza abrasiva, foliacion, 
indexacion, verificacion, prestamos, custodia, embalaje, punteos, correcciones y 
demas servicios archivisticos relacionados con el volumen documental de la unidad, 
mediante acuerdo 042 del AGN y demas normativas vigentes, garantizando la 
actualizacion de los procesos de archivo.
2. Cumplir de manera mensual con las metas fijadas por la Direccidn en los 
diferentes indicadores de gestion documental, presentando informes e mdicadores 
periddicamente a la Direccidn sobre los pendientes de otras vigencias y avances del 
archivo actual.

9. OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES
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3. Apoyar los procesos de entrega y recibo de documentacion archivistica y 
presentar los informes requeridos producto de sus actividades.
4. Cumplir con protocolos, instructivos, politicas definidas por la Ayudantia del 
Ejercito en relacion con la gestion documental; asi mismo velar por la administracion, 
custodia y conservacion del patrimonio documental.
5. Asistir a las capacitaciones y reuniones que se generen en las diferentes 
instancias relacionadas con la gestion documental y difundir al interior de la DIPRE 
las instrucciones o actualizaciones emitidas.
6. Capacitar e instruir al personal de DIPRE en los diferentes aspectos de gestion 
documental, as! como atender las consultas de gestion documental requeridas bien 
sean internas o externas. --
7. Verificar la trazabilidad de gestion documental en el archivo central y generar 
informes periodicos sobre el estado del archivo.
8. Verificar la documentacion fisica y el medio magnetico producto de las entregas 
realizadas generando informes y retroalimentacion 
verificados.
9. Entregar informes pormenorizados de los hallazgos encontrados en las 
verificaciones del proceso de realizacion y organizacibn del archivo, presentando las 
propuestas de solucion o planes de mejoramiento.
10. Realizar los procesos de gestidn documental, FUID, rotulacion y demas aspectos 
de la gestion documental de acuerdo a las obligaciones contractuales, teniendo en 
cuenta que se debe entregar el archivo en su totalidad a termino de la vigencia.
11. Ejecutar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y eficiencia y cumplir las 

obligaciones legales que se deriven de los contratos estatales; asimismo, 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/o materiales que 
sean puestos a su disposicibn, para el cumplimiento del objeto de este contrato.
12. Cumplir con las funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo 
con el area y desempeiio en el cargo.
13. 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 
ejecucibn del contrato.
14. El contratista autoriza al MDN -EJERCITO NACIONAL a realizar los estudios de 
seguridad, comprobacibn de lealtad, realizacion de los examenes de poligrafia y 
pruebas sicometricas antes y durante la contratacibn.
15. Acudir y estar presente en el tiempo que se ejecuten reuniones, salvo por fuerza 
mayor o caso fortuito debidamente demostrable.

sobre los documentos

v.:

OBLIGACIONES CONTRACTUALES GENERALES:

/ Observar durante el tiempo de ejecucibn del contrato, buena 
disposicibn y actitud favorable hacia el trabajo, respeto hacia sus 
compaheros y miembros del Ejercito Nacional, al igual que la 
aplicacibn permanente de principios y valores propios de la institucibn 
militar.

■■

✓ Dar estricto cumplimiento durante todas sus actuaciones, al marco 
normative correspondiente a la integridad, trasparencia y lucha contra 
la corrupcibn.

Guardar y mantener la debida reserva y confiabilidad frente a los temas 
y asuntos tratados y conocidos dentro del desarrollo y ejecucibn del

/
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presente contrato, reserva que se hara extensive 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 informacion de acuerdo con 
la normatividad vigente.

✓

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 termino del almacenamiento 
del Orfeo hasta el archivo de los documentos.

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

Entregar al final de la prestacion 
producto ejecucion del contrato.

^ El contratista autoriza al MDN - EJERCITO NACIONAL a realizar los 
estudios de seguridad, comprobacibn de lealtad, realizacion de los 
examenes de poligrafia y pruebas sicometricas antes y durante la 
contratacidn.

/

✓

servicio, backup de la informacion

.

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

PARAGRAFO PRIMERO: Independencia del Contratista. El Contratista es 
independiente del Ministerio de Defensa - Ejercito Nacional, y en consecuencia, el 
Contratista no es su representante, agente o mandatario. El Contratista no tiene la 
facultad de hacer declaraciones, representaciones o compromises en nombre del 
Ministerio de Defensa - Ejercito Nacional, ni de tomar decisiones o iniciar acciones 
que generen obligaciones a su cargo

10. PERIODO 
INFORME

DEL JUNIO 2026

------------
OBLIGACION DESCRIPCIONNo. RADICADO FECHA RAD.

1. Cumplir cabalidad con los procesos requeridos en Gestion documental: 
Organizacion, consolidacion, clasificacion, digitalizacidn, limpieza abrasiva, 
foliacion, indexacion, verificacion, prestamos, custodia, embalaje, punteos, 
correcciones y demas servicios archivisticos relacionados con el volumen 
documental de la unidad, mediante acuerdo 042 del AGN.

11. DOCUMENTOS QUI 
SOPORTAN EL 
CUMPLIMIENTO DE 
LAS OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES

Se cumplio a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental del FUID

1 CAJA21 JUNIO-2026
en
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general, con su 
respectiva TRD, de la 
vigencia 2015 Caja 
21 Carpeta 1:

SERIE
86 PROGRAMAS

Subserie
86.3 Programa Anual 
de Caja
Tipo Documental 
‘Asignacidn PAC 
Inversion Recurso 10 
^ 11 -50*

Fecha Inicial: 
2015-01-08 
Fecha Final
2015-09-23r Foliosiii
200
Se cumplio a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental del FUID 
general, con su 
respectiva TRD, de la 
vigencia 2015 Caja 
21 Carpeta 2:

.:

en

SERIE
86 PROGRAMAS' V"

Subserie
86.3 Programa Anual 
de Caja
Tipo Documental 
'Asignacion PAC 
Inversion Recurso 10 
-11-50

,T: CAJA 21 JUNIO - 2026■ :S;:h
■K

Fecha Inicial:
2015-09-05
Fecha Final
2015-12-23

Folios
92
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Se cumplio a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental del FUID 
general, con su 
respectiva TRD, de la 
vigencia 2015 Caja 
21 Carpeta 3:

en

SERIE
96 CONTROL
PRESUPUESTAL

Subserie
96.7 Traslados 
Presupuestales

3 CAJA 21 JUNIO - 2026

Tipo Documental 
'Traslados 
Apropiacion 
Inversion Recurso 10 
-11-50

de

Fecha Inicial:
2015-01-19 
Fecha Final
2015-12-30

Folios
103
Se cumplio a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental del FUID 
general, con su 
respectiva TRD, de la 
vigencia 2015 Caja 
21 Carpeta 4:

en

SERIE
96 CONTROL 
PRESUPUESTALCAJA 21 JUNIO-2026

Subserie 
96.7 
Presupuestales

Traslados

Tipo Documental 
•Traslados 
Apropiacion Gastos 
Generales Recurso

de

10
Fecha Inicial:
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2015-01-06 
Fecha Final
2015-06-03

Folios
201

Se cumplio a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental del FUID 
general, con su 
respectiva TRD, de la 
vigencia 2015 Caja 
21 Carpeta 5:

en

SERIE
CONTROL 

PRESUPUESTAL
96

Subserie 
96.7 
Presupuestales

CAJA 21 JUNIO - 20265 Traslados

Tipo Documental 
*Traslados 
Apropiacion Gastos 
Generales Recurso

de

10
Fecha Inicial:
2015-06-04
Fecha Final
2015-12-26

igif

Folios
200
Se cumplio a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental de los 
siguientes procesos:

en

Recepcidn 
Clasificacidn 
Organizacidn 
Limpieza abrasive 
Vigencia 2016, Caja 
22 quedando de la 
siguiente manera:

CAJA 226 JUNIO -2026
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Actas 
Informes 
Solicitud 
PAC Gastos 
Generales 
Recurso 10

Total Carpetas 7

Se cumplid a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental de los 
siguientes procesos:

enjfc.

XXXJv1 Recepcidn
Clasificacidn
Organizacidn 
Limpieza abrasiva 
Vigencia 2016, Caja 
23 quedando de la 
siguiente manera:

7 CAJA 23 JUNIO -2026Solicitud
Trasladosi
de
Apropiacidn
Fondo
Interne
Solicitud
Trasladoss :Sf

%
de
Apropiacidn 
Recurso 10

m
Total Carpetas 8
Se cumplio a 
cabalidad con los
procesos requeridos 

Gestion 
documental de los 
siguientes procesos:

■

en

8 CAJA 24 Recepcidn 
Clasificacidn 
Organizacidn 
Limpieza abrasiva 
Vigencia 2016, Caja 
24 quedando de la 
siguiente manera:

JUNIO -2026
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Informes 
Solicitud 
PAC Fondo 
Inferno 
Recurso 16 
Plan de 
Inversion 
Fondo 
Inferno

Total, Carpetas 5
Se cumplio a 
cabalidad con los 
procesos requeridos 

Gestion 
documental de los 
siguientes procesos:

en

At .
Recepcidn 
Clasificacidn 
Organizacidn 
Limpieza abrasive 
Vigencia 2016, Caja 
25 quedando de la 
siguiente manera:CAJA 259 JUNIO -2026

Formatos 
traslados - 
giros
Convenios
Giros
Unidades
Giros TES
Fondo
Inferno

't
^ -y.-' :r %

II
■

Total, Carpetas 3

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 entregado al supervisor del contrato conforme a la periodicidad que este 
coordine para su respective recibo a satisfaccion y tramite de pago.

TIRO DE 
DOCUWIENTO

No. DE 
RADICADO ASUNTONo

CUENTADE
COBRO
JUNIO-
INFORME DE
GESTION-
INFORME DE
SUPERVISION

ENTREGA 
DOCUMENTACION 
CORRESPONDIENTE MES 
DE JUNIO DE 2026

CTO 416 N/A
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Nota: Describa de manera especifica las obligaciones desarrolladas (fotos, 
pantallazos de publicaciones, actas de reunion, ORFEOS, y demas que sustenten 
el cumplimiento de las mismas)
Las demas que se estimen pertinentes para la ejecucidn del contrato, relacionadas 
a su objeto contractual, previa coordinacion con el supervisor.

EVIDENCIAS

$ UtKClIO HAUONAl

Se cumple 
con las obligaciones 
de los procesos 
requeridos en gestion 
documental, FUID 
General caja 21, con 
su respective Rotulo y 
carpetas 1,2,3,4,5, 
con sus respectivos 
rotulos.

1.tOHMAIO UMCO Dt INVtNIAKlO OOCUMLNUl

EMOADKtMIEflll

uc*OAouj*s«AnvA mucnnA y PnesuwesTAt
fwo icio«a imreani it __

CaXGCGiHJCEIlOA LO| --J U a_g SEJEU i

_L_ «• -U

—>T
SS .*•- 5 5g

«

5!L

EL*aaiAtiop« esrKEOAOOPtn rcCnMMqmMnmMMil RECDOOPOS AA!» KumJ

r
*

Carpeta 
DIRECX
MDN-CGFM-CEJC-CEJEM-JEFIR.DIPRE
et.PROGRAMAS
8B 3 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 
•Aiignaciai PACInverSOnRecutso 1M1-50 
FECHAS EXTREMAS 2C1M1-06 al 20154)»23 
Canmiao oe Foaos: 200

No_i_dej_CajaNo
IMDEPRESUPUESTO

(Carpeta I 
DIRECC
MDN-CGFM-CEJC-CEJEM-JEFIP-DIPRE
Bb.PROGRAMAS

Nu.J de JL Caja No H 
lONDE PRE3UPUESTO21

• Asignacxin PAG Inversion Recurso 10-11-50 
FECHAS EXTREMAS: 201^09-25 al 2015-12-29 
CanBcadde Fongs 92]Fondo: CMRECaON DE PRESUPUESTO

I Un»a Ot mando: MON-CGFM-CEJC-CEJEM-JEFIP-CHPRE

Carpels No. J_ de J. Gaia No. 21 
DIRECCION DE PRESUPUESTO

Carpels No. J.. de JL Caja No. _2i_
DIRECCI6N DE PRESUPUESTO
MDN^GFMXJEJC-CEJEMdEFIP-DIPRE
86. CONTROL PRESUPUESTAL
96.7 TRASLADOS PRESUPUESTALES
'Tiaxiaito de Aproplactoi Gaslos Geneialta Returso

Sene: 86. PROGRAMA S
86 CONTROL PRESUPUESTAL

MON-GGFM-CEJC-CEJEM-JEFIP-DIPRE 
86. CONTROL PRESUPUESTAL

SLADOS PRESUPUESTALES
Suo Sene 83 3 
Suo Sene. 96.7

PROORAMAANUALDE CAJA 
TRASLADOS PRESUPUESTALES 96.7 TPA

• Tidslados de Apioplauon Inversion Returso 10 -11-
•AiignaaOn RAC Inversion Rccurso 10-11-60 
•Trasuctosde ApropiaaOn Inversion Recurso 10 
•Trasiados de ApropiacaJo Gaslos Geneiaies 10

■

11-60 FECHAS EXTREMAS: 2015^)1-19 al 2015-12-30 
Camdad de Fotos: 103

FECHAS EXTREMAS: 201501-06 al 20150603 
CanlidaOde Folios: jSl

Z]j No. de Carpetas : S (Clnco)
Caipeta No._l_ de J_ Caja No. 2L 
DIRECCION DE PRESUPUESTO| Fdctns Extremas: 201S-01-06 M «)16-12-30
MON-CGFM-CEJC-CEJEM-dEFIP-DIPRE
96 CONTROL PRESUPUESTAL| No. Conseeudvo

•Tu[ aslados de Aproptadoi Gaslos Genet ales RecursoNo. Coneiatlvo
10
FECHAS EXTREMAS: 2015-06-04 al 2015-12-20 
Cantidad de Fotos: 200

'■ " ;'''
«

14
L.J5. 16

Nota: Las unidades de
conservacion vigencia 2015, 
quedan en el archivo central del 
COFIP, para revision y 
transferencia primaria por parte de 
la Ayudantia, en la fecha 
establecida.

p

71
20

19
18

1'
s5rTf. aJ.
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Cuenta de cobro1.

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 social: copia discriminada de los soportes de pago de 
los aportes mensuales obligatorios al sistema 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 pensiones y el 12,5% en salud, ARL 
0,522%

14. DOCUMENTOS QUE 
HACEN PARTE DEL 
INFORME

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

Comprobante de pago de la planilla de s

: mm
4. d social

Pantallazo SECOP II - Numeral 7 acti5. lo

el presente informe se deja constancia que el/la contratista cumplio con las 
obligaciones contractuales y legales reguladas para este tipo de contrato y como 
consecuencia se recibe a satisfaccion de forma PARCIAL X TOTAL

Asi mismo, se deja constancia que durante la ejecucion del contrato no se ban 
configurado los presupuestos legales que requlan el contrato laboral.___________

....---- 'flSSati&SBaaBSsSSadfiy

En

15. CONSTANCIAS
:

16. RECOMENDACIONES ■smm
17. CONCLUSIONES

::

Para constancia se firma en, (Bogota), en el mes de junio del 2026

rjiVv:: |"

llliil

FIRMA SUPERVISOR

Contrato No 416-CENACPERSONAL-2026 
Nombre COmpletolMY PRADA ORTIZ YEIMI CAROLINA 
Cargo: OFICIAL Dt 4DMINISTRACION YAPROPIACION PAC 
Resolucion de nomWimiento: (00000480 de 20 de enero de 2026)
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