2007-42
convenios.

Obligacion No. 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.

TIPO
No. DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA RAD.
ACTA DE
CAPACITACION Se dio
CIRCULAS capacitacion al
20211 #20211180010757 personal de la
31000 | 3 PeoTAS DICCOen | FEBRERO
83995 | RADICACION DE nuevos DE
6 ACTAS DE formatos de 2021
REUNION, actas y nueva
CAPACITACION , forma de
ENTREGA DE radicacion en
CARGO Y el sistema
TRNSFERENCIA ORFEO
S
DOCUMENTALES

Dejo constancia que, durante el plazo de ejecucion de! contrato, no
se han configurado los presupuestos legales del contrato laboral y
que he gozado de plena autonomia para ejecutar las obligaciones
11. CONSTANCIAS contractuales relacionadas en el contrato.

Asi mismo, tanto el/la suscrito/a y el Ministerio de Defensa — Ejército
Nacional - Unidad Ejecutora ha dado cumplimiento a las obligaciones
legales y contractuales registradas en el contrato.

Para constancia se firna en, BOGOTA D.C, DE FEBRERO DEL 2021

C.C. N

2.367.746 DE BOGOTA D.C.

FORTALECIMIENTO ; —
202 DELA VOCACIGN MILTAR. %‘g« @
woiscruna e vreaMiento | B

Carvera 46 No. 20b - 99 Bogota DC, Edificio COPER piso 4

4261426 EXT. 38282

mensajeriaCENACCOPER@ejercito.mil.co - www.ejercito. mil.co

icontec

150 9001




DIFERENTES varios del afio FEBRERO
ANOS 2020 del mes DE
de Enero y 2021
Febrero (Actas
de Reunio,
Planillas,
Circulares,
Boletines ,
documentos de
apoyo) los
cuales se
guardaron en
su respectivo
carpeta

Obligaciébn No. 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.
TIPO
No. DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA RAD.
Se realiza
préstamo
CONTROL documental de
DSCR:EJSML/:‘?'/I‘%S los convenios
solicitado por FEBRERO
DE ARCHIVO la diferentes DE
areas de la 2021
DICCO

Obligacién No. 4: Actualizar y difundir los formatos de gestion
documental de acuerdo a los lineamientos que establezca el Archivo
Central de! Comando del Ejército al personal de la Direccion de
Convenios de Colaboracion.

TIPO
No. DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA RAD.
Se actualizaron
o
5973 CAMBIO colocaron en la
RADICACION carpeta FEBRERO
ACTAS Y maestra para DE
CIRCULARES consulta del 2021
personal
DICCO

Obligacion No. 5: Hacer alistamiento y gestion de la documentacion
que se encuentre en tiempos de acuerdo a tabla de retencién
documental y procesos -lineamientos de la DICCO, para ser
transferida al Archivo Central del Comando Ejército.

TIPO
No. DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA RAD.
Se
organizaron,
ALISTAMIENTO clasificaron y
EE:SPNXS)"("'&S\ foliaron los
convenios de FEBRERO
TRANSFERENC! | los afios: 2005- DE
AYUDANTIA DE 45 convenios. 2021
EJERCITO 2004-39
convenios.
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documento que el contratista declara conocer, y que hace parte
del presente contrato.

36. Las obligaciones legales que se deriven de los contratos
estatales.

37. Las demas 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 gestion de calidad que la institucién establezca
dentro de sus procedimientos internos.

39. En caso de que la Direccion de Convenios de Colaboracion no
cuente con la disponibilidad de un servicio de estafeta para la
entrega de documentos propios de la ejecucion de las
obligaciones a las areas de destinacién final del mismo, debera
efectuar el correspondiente tramite sin afectar los tiempos
documentales que en cada caso se establezcan cumplir.”
OBLIGACIONES LEGALES GENERALES:

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.

v Ejecutar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y
eficiencia

v El 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 la prestacion del servicio objeto de
este contrato.

v El contratista autoriza al MDN-EJERCITO NACIONAL a
realizar los estudios de seguridad, comprobacion de lealtad,
realizacion de los exdmenes 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. 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.

PARAGRAFO SEGUNDO: E! contratista se encuentra en la
obligacion de mantener en todo sus actos tendientes a la
ejecucion y cumplimiento del contrato, la observancia de las
disposiciones internas y reglamentos institucionales que se
encuentren dirigidos a establecer medidas de seguridad y tramites
internos para el cumplimiento de la mision institucional, debiendo
prestar sus servicios dentro del marco del respeto, decoro y buen
trato hacia e! personal que labora en la institucion.

Obligacion No. 2: Efectuar correcta organizacion de las carpetas
maestras de los convenios, de acuerdo a los lineamientos
documentales establecidos por el Comando del Ejército —Comando

10. DOCUMENTOS QUE | ; N " : .
SOPORTAN EL Financiero -Direccion de Convenios de Colaboracion.
CUMPLIMINETO DE LAS —TIP0
OBLIGACIONES No. DOCUMENTO | DESCRIPCION | FECHA RAD.
CONTRACTUALES Se

CARPETAS organizaron,
MAETRAS DE clasificaron
CONVENIOS DE documentos
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contratos estatales; asi mismo, debe custodiar y a la terminacion
del presente contrato, efectuar el back up de la informacién
inherente a la prestacion de su servicio y devolver los insumos,
suministros, herramientas, dotacion, implementacion, inventarios
y/o materiales que sean puestos a su disposicion, para el
cumplimiento del objeto de este contrato.

23. Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema 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 disposiciones que la modifiquen, deroguen o
adicionen.

24. Constituir las garantias que requiere el presente contrato, con
amparo de las coberturas sefialadas en la clausula respectiva.

25, Obrar con lealtad y buena fe en el cumplimiento y marco de
sus obligaciones.

26. 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 disposicion
para el cumplimiento de las obligaciones.

27. Presentar los informes mensuales sobre las actividades
desarrolladas en forma oportuna y de acuerdo con los plazos
establecidos por la Direccion de la CENAC PERSONAL.

28. RIESGOS LABORALES: De conformidad con el literal b.
Numeral 3, articulo 13 del Decreto 1295 de 1994, reglamentado
por el Decreto 723 de 2013, el CONTRATISTA debera ingresar
obligatoriamente al Sistema General de Riesgos Profesionales. El
monto de la cotizacién sera asumido, en su totalidad, por el
profesional independiente cuando el riesgo al que esté expuesto
seal, llolll.

29. INDEMNIDAD: Sera obligacion del CONTRATISTA mantener
indemne la DIRECCION DE CONVENIOS y al CENTRAL
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA CENAC
PERSONAL contra todo reclamo, demanda, accion legal, y costos
que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o
bienes, ocasionados por el CONTRATISTA, sustituto o su
personal, durante la ejecucion del objeto y obligaciones del
presente contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda
o accién legal contra la DIRECCION DE CONVENIOS y al
CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE ESPECIALIZADA
CENAC 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 la
DIRECCION DE CONVENIOS y al CENTRAL ADMINISTRATIVA
Y CONTABLE ESPECIALIZADA CENAC PERSONAL y adelante
los tramites para llegar a un arreglo del conflicto.

30. Garantizar la calidad de! servicio contratado, responder por
ello y ajustarse a las condiciones del CONTRATANTE.

31. 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.

32. Devolver a la DIRECCION DE CONVENIOS DE
COLABORACION EJERCITO la totalidad de los documentos o
informacion que por cualquier medio sean obtenidos en desarrollo
del objeto del presente contrato.

33. De conformidad con el Decreto 2609 de 2012, Articulo 3 el
contratista serd responsable por la gestion documental de las
actividades realizadas durante la ejecucion del Contrato.

34, El contratista autoriza al MDN -EJERCITO NACIONAL a
realizar los estudios de seguridad, comprobacion de lealtad,
realizacion de los exdmenes de poligrafia y pruebas sicométricas
antes y durante la contratacion.

35. Las demas obligaciones establecidas en el estudio previo,
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4. Actualizar y difundir los formatos de gestién documental de
acuerdo a los lineamientos que establezca el Archivo Central del
Comando del Ejército al personal de la Direccién de Convenios de
Colaboracion.

5. Hacer alistamiento y gestion de la documentacion que se
encuentre en tiempos de acuerdo a tabla de retencién
documental y procesos -lineamientos de la DICCO, para ser
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 organizacién.

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 perioédicas al archivo, con el fin de tener un
control documental de la informacién que se maneja en la
Direccién, 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 érdenes que se emitan por el Archivo Central
y normatividad vigente.

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

11. Crear los expedientes documentales en el sistema ORFEO
con el fin de que el personal pueda hacer los comespondientes
tramites documentales en este sistema.

12. Coordinar con el jefe de area, la creacion de usuarios que
requieran acceso al sistema ORFEQ para lievar 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, etc. tendientes a lograr una mejora en lo pertinente
a la suscripcién, ejecucion y liquidacion de los Convenios de
Colaboracion liderados por el Ejército Nacional.

14, Participar en todas las reuniones que asi disponga el
Comando Financiero -Direccién de Convenios de Colaboracién

. 15. Elaborar y presentar a inicio de cada mes un plan de trabajo
con su respectivo cronograma al supervisor del contrato.

16. Presentar los informes mensuales sobre las actividades
desarrolladas en forma oportuna y de acuerdo con los plazos
establecidos por la Direccién de la CENAC PERSONAL.

17. Apoyar las demas areas de la direccion como lo son
(ayudantia, estructuracioén, juridica, liquidaciones) en caso de ser
requerido, sin que esto afecte el desarrollo de las demas
obligaciones contractuales.

18. Acatar los procesos y procedimientos propios del Ejército
Nacional en temas de calidad, tanto para el manejo de la
documentacion como para los servicios informaticos.

19. Cumplir a cabalidad el objeto del Contrato guardando la
debida reserva en razén 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.

20. Dar el comrespondiente tramite documental a los
requerimientos efectuados por las unidades militares, entidades
del estado y empresas de los diferentes sectores con los que se
suscriben los convenios de colaboracion.

21. Realizar los procesos de gestion documental de acuerdo a las
obligaciones contractuales y dar cumplimiento al empleo del
aplicativo ORFEO, segln los protocolos y formatos establecidos,
acorde con la normatividad vigente.

22. Ejecutar el objeto del contrato con calidad, oportunidad y
eficiencia y cumplir las obligaciones legales que se deriven de los
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION DICCO

INFORME DE GESTION No.01

Bogota DC, febrero 2021

-

No. DEL CONTRATO

No. 476 CENACPERSONAL 2021.

2. FECHA
CONTRATO

SUSCRIPCION

10 FEBRERO 2021-SECOP I

3. POLIZA DE SEGUROS

No. 25-46-101012776
Seguros del estado
Fecha del certificado de aprobacion de la Péliza(11 de febrero 2021)

No. 48821
Fecha expedicion: 11 febrero 2021

Unidas/Sub-unidad ejecutora: 15-01-03-085 CENTRAL
ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE CENAC PERSONAL

4. CRP Dependencia: DICCO
Posicion catalogo de gasto: A-02-02-02-008-003-09 OTROS
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O TECNICOS
Fuente: Nacién
Recurso: 16
Valor: 19.800.000

5. FECHA INICIO EJECUCION |11 FEBRERO 2021- SECOP II

CONTRACTUAL

6. CONTRATISTA

MARTHA HELENA GIL POLOCHE

CC. 52367746

Colombiana

Calle 48 J sur # 5 C 37 casa 13 Barrio Bochica Sur
3105753948

mgilpoloche@gmail.com

7. SUPERVISOR

SS. NESTOR IVAN BUITRAGO SANCHEZ
SUBOFICIAL SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DICCO
Resolucion de nombramiento ( 00000256 — 21 de Enero de 2021)

8. OBJETO CONTRACTUAL

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A
LA GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION 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 —
Direcciéon 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.
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OBLIGACION NO. 5: Hacer alistamiento y gestion de la documentacion que se
encuentre en tiempos de acuerdo a tabla de retenciéon documental y procesos —
lineamientos de la DICCO, para ser transferida al Archivo Central del Comando
Ejército.

Respuesta: Se organizaron, clasificaron y foliaron los convenios de los afios:
2005 - 45 convenios, 2004 - 39 convenios. 2007 - 42 convenios.

OBLIGACION NO. 9: Hacer capacitaciones al personal de la Direccion de
Convenios, dando a conocer las 6rdenes que se emitan por el Archivo Central y
normatividad vigente.

Respuesta: se dio capacitacién al personal de la DICCO en nuevos formatos de
actas y nueva forma de radicacién en el sistema ORFEO

Cordialmente,

S$S. AUGUS R CORREA VALLE
Ayudante Direcci¢n Conyenios de Colaboracion

— )

2z 7"
MART HErrL;Nﬂ/GILngéCHE
Gestef Docunfental DICCO
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¢ COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES
%4 EJERCITO NACIONAL .
DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION

@ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HS

Bogota, D.C 11 febrero de 2021

Sefor Sargento Segundo

NESTOR IVAN BUITRAGO SANCHEZ
Suboficial seguimiento a la ejecucion
Bogota

Asunto: Plan de trabajo No. 01 del mes de febrero

Con relacién al contrato de prestacion de servicios No. 476 suscrito el 10 febrero
de 2021, me permito informar al Sefior Cabo Primero Supervisor de este contrato,
la relacion del plan de trabajo para el mes de Febrero del afio en curso asi:

OBLIGACION No. 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
Colaboracién.

Respuesta: Se organizaron, clasificaron documentos varios del aiio 2020 del mes
de Enero y Febrero (Actas de Reunid, Planillas, Circulares, Boletines, documentos
de apoyo) los cuales se guardaron en su respectivo carpeta

OBLIGACION No. 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 documentacién.

Respuesta: préstamo documental de los convenios solicitado por la diferentes
areas de la DICCO

OBLIGACION No. 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 Direccién de Convenios de Colaboracion.

Respuesta: Se actualizaron formatos y se colocaron en la carpeta maestra para
consulta del personal DICCO
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