FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

S

s
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CENTRAL ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE DE PERSONAL

INFORME DE GESTION No.03

Bogota DC, abril 2021

UNIDAD APOYADA: DICCO

-

No. DEL CONTRATO

No. 473 CENACPERSONAL 2021.

2. FECHA SUSCRIPCION
CONTRATO

10 FEBRERO 2021-SECOP Il

3. POLIZA DE SEGUROS

No. 25-46-101012767
Seguros del estado
Fecha del certificado de aprobacion de la Poliza(11 de febrero 2021)

4. CRP

No. 48921

Fecha expedicion: 11 febrero 2021

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

Dependencia: DICCO

Posicion catdlogo de gasto: A-02-02-02-008-003-09 OTROS
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O TECNICOS

Fuente: Nacion

Recurso: 16

Valor: 38.500.000

5. FECHA INICIO EJECUCION
CONTRACTUAL

11 FEBRERO 2021- SECOP II

6. CONTRATISTA

ELIZABETH TRIANA RINCON

CC. 1.014.243.710

Colombiana

Carrera 116 B # 72 f 70 torre 25 apto 201 — Bogota
3133991616

Eliza-983@hotmail.com

7. SUPERVISOR

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

8. OBJETO CONTRACTUAL

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA
EN CALIDAD PARA LA DIRECCION DE CONVENIOS DE
COLABORACION - DICCO - DEL EJERCITO NACIONAL

9. OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

1. Participar en las reuniones a las que se convoque ya sea de forma
verbal o escrita, con el objeto de tratar, establecer procedimientos y
mecanismos que conlleven a mejorar los procesos correspondientes
a la Direccion de Convenios de Colaboracion DICCO y el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad. 2. Proponer, organizar y consolidar
las actividades relacionadas con la Administracion de los riesgos de
la Direccién de Convenios de Colaboracion DICCO, de acuerdo con
la normatividad vigente. 3. Proponer, organizar y consolidar las
actividades relacionadas con el Seguimiento y Evaluacion a los
Indicadores de Gestion de la Direccion de Convenios de
Colaboracion DICCO para el Plan de Accion del Comando Financiero
y Presupuestal COFIP, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 4.
Asesorar en materia de organizacion y desarrollos metodolégicos y
sistematicos para la implementacion de roles y funciones
administrativas inherentes al funcionamiento y desempefio sistémico
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de las areas funcionales de la DIRECCION DE CONVENIOS DE
COLABORACION EJERCITO, las cuales seran presentadas al
Director de Convemos de Colaboracién y/o quien haga sus veces. 5.
Proponer, orgamzar actualizar y monitorear los procedimientos y
actividades propios de las areas funcionales de la Direccion de
Convenios de Colaboracién DICCO, de acuerdo con las necesidades
de la Direccion y los lineamientos del Comando Financiero y
Presupuestal COFIP, dando cumplimiento al Sistema Integrado de
Gestion. 6. Asesorar y apoyar los procedimientos y actividades
encaminados a evaluar el Sistema Integrado de Gestion de la
Direccion de Convenios de Colaboracién DICCO desde la perspectiva
de gestion organizacional y desarrollo de instrumentos de
seguimiento y observacién, que favorezcan el cumplimiento misional
de la Direccidn, elaborando informes escritos al Director de
Convenios o quien haga sus veces, reportando las novedades y
recomendaciones de mejora que se lleguen al caso. 7. Desarrollar
propuestas tendientes a la produccion de herramientas de monitoreo
estadistico, observacion y monitoreo a la gestion de la DIRECCION
DE CONVENIOS DE COLABORACION DICCO, las cuales deben de
ser presentadas de forma escrita y socializadas de acuerdo a lo que
se ordene al personal que integra la Direccién y/o quien lo requiera.
8. Asesorar y Presentar por escrito a la DIRECCION DE
CONVENIOS DE COLABORACION DICCO, las recomendaciones
para la toma de decisiones de caracter Estadistico, Calidad y Control
interno que correspondan, con el fin de ser expuestas al Comando
Financiero y Presupuestal 9. Preparar, asesorar y realizar las
orientaciones y acompanam:entos requeridos por los entes externos,
internos y funcionarios Direccion de Convenios de Colaboracién
DICCO en la tmplementac:én y mantenimiento del Sistema Integrado
de Gestion. 10. Dar respuesta a los comunicados, documentos,
solicitudes en funcién del objeto contractual, de acuerdo a los
lineamientos establecidos la DIRECCION DE CONVENIOS DE
COLABORACION DICCO. 11. Estructurar, organizar y desarrollar
actividades que promuevan la mejora continua para la Direccion de
Convenios de Colaboracién DICCO (revistas internas), de acuerdo
con los lineamientos del Comando Financiero y Presupuestal COFIP
y dando cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién. 12. Realizar
las coordinaciones necesarias con el drea encargada del Comando
Financiero y Presupuestal para realizar las actividades de analisis de
funciones y obligaciones que desarrolla el Personal de Ila
DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION DEL EJERCITO
con el fin de que se cumplan equitativamente los procesos, siendo
expuestas a esta Dlrecmén para asi poder analizarlas y efectuar toma
de decisiones. 13. Formular organizar y hacer seguimiento a los
planes de mejoramiento de la Direccion de Convenios de
Colaboracion DICCO formulados a partir de los hallazgos registrados
por entes de controlinternos y externos, presentando los respectivos
avances a las partes interesadas. 14. Proponer, administrar y
organizar los documentos del Sistema Integrado de Gestién para la
Direccion de Convenios de Colaboracién DICCO, de acuerdo a los
requisitos establecidos en las normas vigentes. 15. Elaborar los
planes de capacitacién para el personal de la DICCO, y velar por que
estos se lleven a cabo por parte de los expositores, dejando registro
escrito (acta) de la gctlwdad realizada. 16. Realizar la actualizacion
de formatos establecidos para el manejo de los procedimientos
intenos de la DICCO, tales como formatos de actas, plan de
necesidades entre o{ros que se encuentren fuera de la normatividad
vigente de sistema de calidad del Comando del Ejército. 17.
Establecer la actualizacién de Ia organizacién de la Direccion de
Convenios de Colaboracién de acuerdo a la TOE actual, identificando
las areas de trabajo actuales personal militar y civil requerido, con la
finalidad de ser presentado ante las dependencuas correspondlentes
de aprobar y autorizar la modificacion de organizacién de la DICCO.
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secciones de la DICCO que lo requieran, con previa coordinacién del
area de archivo, con el fin de garantizar una organizaciéon adecuada
de las carpetas maestras de los convenios. 19. Efectuar revistas a las
dependencias de la DICCO, con el fin de garantizar un 6ptimo
desempefio en el manejo de los cargos y elementos ofimaticos
(ORFEOQ, software de convenios, etc.) puestos a disposicion del
personal de prestadores de servicio que la integra, en previa
coordinacién con la Direccién de Convenios de colaboracién. 20.
Participar en todas las reuniones que asi disponga el Comando
Financiero - Direccién de Convenios de Colaboracién

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

22. 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.

23. Apoyar las demas areas 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.
24, Acatar los procesos y procedimientos propios del Ejército
Nacional en temas de calidad, tanto para el manejo de la
documentacién como para los servicios informaticos.

25. 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.

26. Dar el correspondiente 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.

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

28. 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 terminacién del
presente contrato, efectuar el back up de la informacion inherente a la
prestacién de su servicio y devolver los insumos, suministros,
herramientas, dotacion, implementacion, inventarios y/o materiales
gue sean puestos a su disposicion, para el cumplimiento del objeto de
este contrato.

29. 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 moadifiquen,
deroguen o adicionen.

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

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

32. Cuidar y responder por los bienes facilitados para el desempeiio
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.

33. 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.

34. 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 Ia cotizacion

serd_asumido, en su totalidad, por el profesional independiente
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cuando el riesgo al que esté expuesto sea |, ll o Ill.

35. INDEMNIDAD: [Sera obligacién 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, ocasnonados por el CONTRATISTA, sustituto o su personal,
durante la ejecuc:én 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 ESPEQIALIZADA CENAC PERSONAL por asuntos, que
segin el contrato sean de responsabilidad del contratista, se le
comunicara lo més}pronto posible de ello para que por su cuenta
adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener
indemne a la DlRECCION DE CONVENIOS y al CENTRAL
ADMINISTRATIVA | Y CONTABLE ESPECIALIZADA CENAC
PERSONAL vy adelante los tramites para llegar a un arreglo del
conflicto.

36. Garantizar la calldad del servicio contratado, responder por ello y
ajustarse a las cond:crones del CONTRATANTE.

37. Si por fuerza mayor o caso fortuito el contratante no puede
desarrollar las actividades contratadas, debera

informar por escrito #l supervisor del contrato en forma inmediata.

38. Devolver a. la DIRECCION DE CONVENIOS DE
COLABORACION EJERCITO la totalidad de los documentos o
informacién que por1cualquier medio sean obtenidos en desarrollo del
objeto del presente contrato.

39. De conformidad con el Decreto 2609 de 2012, Articulo 3 el
contratista sera responsable por la gestibn documental de las
actividades realizadas durante la ejecucién del Contrato.

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

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

42. Las obhgacuones legales que se deriven de los contratos
estatales.

43. Las demas que se acuerden con el ordenador del gasto, siempre
y cuando tengan relacién con el objeto contractual.

44, Acatar todas Ias disposiciones desde el punto de vista juridico,
administrativo y de 'gestion de calidad que la institucion establezca
dentro de sus procedlmlentos internos.

45, Elaborar capacntaclones al personal que lo requiera de acuerdo a
los cronogramas establecidos por la Direccion de Convenios de
Colaboracion, en relac;én al proceso que desarrolla dentro del manejo
de los convenios de colaboracion.

46. En caso de que la Direccion de Convenios de Colaboracion no
cuente con la dlspoqlbnhdad de un servicio de estafeta para la entrega
de documentos propios de la ejecucion de las obligaciones a las
areas de destlnaclén final del mismo, debera efectuar el
correspondiente tramite sin afectar los tiempos documentales que en
cada caso se establezcan cumpilir.

OBLIGACIONES LEpALES GENERALES:

O De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el
contratista sera responsable por la gest:on documental de las
actividades realizadas durante la ejecucion del Contrato.

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

[1 El contratista debe custodiar y a la terminacién del presente
contrato devolver los insumos, suministros, herramientas, dotacion,

Implementacién, inventarios y/o materiales que sean puestos a su
disposicién para la prestacién del servicio objeto de este contrato.
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{1 El contratista autoriza al MDN —EJERCITONACIONAL a realizar los
estudios de seguridad, comprobacién de lealtad, realizacion de los
examenes de poligrafia y pruebas sicométricas antes y durante la
contratacion.

0 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

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
obligacién 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 misién institucional, debiendo prestar sus servicios
dentro del marco del respeto, decoro y buen trato hacia el personal
que labora en la institucion.

Obligacion No. 1: (Participar en las reuniones a las que se convoque ya sea
de forma verbal o escrita, con el objeto de tratar, establecer procedimientos y
mecanismos que conlleven a mejorar los procesos correspondientes a la
Direccién de Convenios de Colaboracién DICCO y el Sistema Integrado de
Gestién de Calidad)

Soporte: Se asiste a reunién convocada por CEDES con el fin de revisar
temas de evaluacion JEM, se asiste a reunién con empresa encargada
software de Convenios en la DICCO.

Obligacién No. 2: (Proponer, organizar y consolidar las actividades
relacionadas con la Administracion de los riesgos de la Direccién de
Convenios de Colaboracién DICCO, de acuerdo con la normatividad vigente)

Soporte: Se solicita a las Unidades Beneficiarias los riesgos correspondientes
al mes de marzo a razén que las acciones de los riesgos se verifican mes
atrasado lo que indica que para el mes de abril se solicité y consolido lo
siguiente: Del riesgo 1 la accién 1, accién 2, accién 3, accién 4, accién 5 y
accién 6, y riesgo 2 accién 1, 2 y 3 se realiza consolidaciéon en la matriz

10. DOCUMENTOS QUE | codigo:FO-CEDE5-DIGEC de riesgos y se realiza cargue en la Suite Vision.
SOPORTAN EL | Se realiza la solicitud de los riesgos por el COVID -19 de la DICCO para la
CUMPLIMINETO DE  LAS | vigencia 2021. Fecha abril 2021
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES Obligaciéon No. 3: (Proponer, organizar y consolidar las actividades

relacionadas con el Seguimiento y Evaluacién a los Indicadores de Gestion de
la Direccién de Convenios de Colaboracién DICCO para el Plan de Accién del
Comando Financiero y Presupuestal COFIP, de acuerdo a los lineamientos
establecidos)

Soporte: Se realiza informe de indicadores de gestién del plan de accién para
el primer trimestre con el radicado No. 2021131004039383, relacionando los
indicadores, se realiza reporte del informe plan de accién solicitado por
COFIP, se envia andlisis y cuadro por correo electrénico.

Obligaciéon No. 4: (Asesorar en materia de organizacién y desarrollos
metodolégicos y sistematicos para la implementacién de roles y funciones
administrativas inherentes al funcionamiento y desempefio sistémico de las
areas funcionales de la DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION
EJERCITO, las cuales seran presentadas al Director de Convenios de
Colaboracién y/o quien haga sus veces)

Soporte: Se revisa las funciones y los trabajos realizados por medio de los
informes enviados por cada uno de los trabajadores, en donde se consolida

@
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semanal las actividades desemperiadas en cada 4rea y de forma individual.
Obligaciéon No. 6: Asesorar y apoyar los procedimientos y actividades
encaminados a evaluar el Sistema Integrado de Gestién de la Direccién de
Convenios de Colaboraclén DICCO desde la perspectiva de gestién
organizacional y desarrol!o de instrumentos de seguimiento y observacion, que
favorezcan el cumphrmento misional de la Direccién, elaborando informes
escritos al Director de Convenios o quien haga sus veces, reportando las
novedades y recomenqaciones de mejora que se lleguen al caso.

Soporte: Se realizan ihforme con la evaluacién de los Jefes de estado mayor
entregado con una periodicidad mensual, en donde se ubica de forma
estadistica la labor reaﬁzada por los JEM.

Obligacién No. 8: (Asesorar y Presentar por escrito a la DIRECCION DE
CONVENIOS DE COLABORACION DICCO, las recomendaciones para la
toma de decisiones de caracter Estadistico, Calidad y Control Intemo que
correspondan, con el fin de ser expuestas al Comando Financiero y
Presupuestal.) ;

Soporte: Se realiza oﬁcno enviado a CEDES, segun lo solicitado en reunién del
09 de abril donde se sohcnté la verificacién de los indicadores de los JEM.

Obligacién No. 9: ’(Preparar asesorar y realizar las orientaciones y
acempafiamientos requeridos por los entes externos, internos y funcionarios
Direccién de Convemos de Colaboracién DICCO en la implementacién y
mantenimiento del Slstema Integrado de Gestién.)

Soporte: Se realiza acompaﬁamlento a las Divisiones del Ejercito y/o DICCO
seglin solicitud de riesgos y o documentacién correspondiente al area de
calidad. Se envian correos y/o llamadas y via WhatsApp dando soporte segiin
lo solicitado. Fecha abril 2021.

Obligacién No. 10: r (Dar respuesta a los comunicados, documentos,
solicitudes en funcién del objeto contractual, de acuerdo a los lineamientos
establecidos la DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION DICCO.)

Soporte: Se realiza Ia revisién de los documentos allegados por Orfeo ylo

correo y se les dio el trémite correspondiente. Para el mes de abril.

Obligacidn No. 11: Estructurar, organizar y desarrollar actividades que
promuevan la mejora continua para la Direccién de Convenios de
Colaboracién DICCO (revistas internas), de acuerdo con los lineamientos del
Comando Financiero yiPresupuestal COFIP y dando cumplimiento al Sistema
Integrado de Gestion.

Soporte: Se realiza oﬁFio con la evaluacién mensual de las Unidades enviado
a CEDES, se realiza presentac:ones mensuales de las actualizaciones del
estado de evaluacién de las Unidades mes de abril, se realiza informe de
gestion trimestral sollcltado por COFIP, en el formato establecido con todas las
actividades llevadas a cabo por la Direccién durante el primer trimestre.

Obligacion No. 12: (Reahzar las coordinaciones necesarias con el area
encargada del Comando Financiero y Presupuestal para realizar las
actividades de analisis de funciones y obligaciones que desarrolia el Personal
de la DIRECCION DE CONVENIOS DE COLABORACION DEL EJERCITO
con el fin de que se cumplan equitativamente los procesos, siendo expuestas
a esta Direccién para asi poder analizarlas y efectuar toma de decisiones.)

Soporte: Se realiza comumcaclén con la asesora de calidad del COFIP y se
envia correo con los soportes de los riesgos contables y de los COVID-19, se
envia matriz de riesgos 2021, se envian informe de IGPA y riesgos del primer
trimestre, se realiza envi6 de Excel segun lo solicitado para la alineacién
estratégica de modernizacion.

Obligacién No. 13: (Fermular, organizar y hacer seguimiento a los planes de
mejoramiento de la Direccién de Convenios de Colaboracion DICCO
formulados a partir de los hallazgos registrados por entes de control intemos y
externos, presentando los respectivos avances a las partes interesadas.
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Soporte: Se realiza acciones propuestas en el plan de mejoramiento de la
contraloria en compaiila del Juridico de la DICCO, se realiza circular con el
area de seguimiento.

Obligacion No. 14: (Proponer, administrar y organizar los documentos del
Sistema Integrado de Gestién para la Direccién de Convenios de Colaboracién
DICCO, de acuerdo a los requisitos establecidos en las normas vigentes.

Soporte: Se realiza matriz de riesgos contables y de COVID-19 para cargue
en la Suite Visién.

Se realiza informes de riesgos e indicadores del | trimestre.

Obligacién No 15:Elaborar los planes de capacitacién para el personal de la
DICCO, y velar por que estos se lleven a cabo por parte de los expositores,
dejando registro escrito (acta) de la actividad realizada

Soporte: Se realiza consolidacién de las actas de capacitacion realizadas en
las Uom, de la séptima, quinta y segunda divisién, con el respectivo soporte de
evaluacién y tabulacién.

Obligacién No. 18: (Suministrar las correspondientes listas de chequeo a las
secciones de la DICCO que lo requieran, con previa coordinacién del area de
archivo, con el fin de garantizar una organizacion adecuada de las carpetas
maestras de los convenios)

Soporte: Se realiza entrega de las listas de chequeo, formatos segun solicitud
de los OPS y/o Seiftores Suboficiales seguin se necesite para realizar el
correcto archivo de los documentos. Fecha abril 2021.

11. CONSTANCIAS

Dejo constancia que, durante el plazo de ejecucion del contrato, 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 elfla 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 firma en, BOGOTA D.C, DE ABRIL DEL 2021
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