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Ministerio de Minas y Energía
Origen: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Rad: 2018006862 31-01-2018 09:52:11 AM
Anexos: 4 FOLIOS
Destino: GRUPO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
Serie:0-NOAPLICA

Bogotá, D.C.,

PARA:

DE:

ASUNTO:

413

MEMORANDO

Doctor Miguel Darío Beltrán Beltrán, Coordinador Grupo de Gestión financiera y
Contable

Coordinadora Grupo Administración Documental.

Cuenta de Cobro Contrato GGC- 162 de 2018

Para efecto de pago me permito remitir los documentos que se relacionan a continuación:

Original formato de informe de supervisión y recibo a satisfacción.
Copia parafiscales de ENERO 2018.
lnforme de actividades.

Atentamente,

1.

2.

3.
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Anexos: (4) Cuatro follos
Copia. Grupo de Gestrón Contractual

Elaboró: Johana Paola Rozo

Revrsó y aprobó: Margarita Lucy García Bonrlla
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FORMATO INFORME PERIÓDICO DE SUPERVISIÓN Y RECIBIDO A SATISFACCIÓN

PRESTACIÓN DE SERVICIOS

PRESUPUESTO NACIONAL I X lnecr-írc | | FEcHA

@
31-ene -18

)EPENDENCIA
DOCUMENTAL DE 12 Per¡odo a p¡g¡r I7  L SI OE ENEiO

tNFoRMActóN BÁstcA DEL coNTRATo

l Soc¡el ,oHANA PAoLA Rozo l!."' léduh 20965326 N( lnroo 17 ENERO DE 2O,II

)orreo Electrónrco tohanaor66rAom¿ I com Cl¡se de R¡esgo 30-d¡c-1t

tr.to No. IGC No 162 - 2018 IRP No 22718 Rubro PGsupuest.l -2199-1900-14 Sub Unrd¡d Ejecutor¡ 21-01-01,000

)bleto

tEspEcro A u GEstoN DocuMENTAL REAL|aDA poR EL cENTRo DE ADMTN¡srRActóN DocUMENTAL - CADA PARAGRAFo aLcANcE BRTNoAR Apoyo EN u 'coRREcrA tMpLEMENTACtóN DEL
)RocEDrMrENto PARA EL TRAMtTE DE coMUNtcAcloNES REcTBTDAS y ENvTADAS a caRco oE CADA UNA oE us DEPENDENCtAS oEL MtNtsrERto, y AouELus RaLtaDAS poR EL caDA, AS¡ coMo EN u
/ERIFIcAcIÓN DE u coRREucIÓN ExISfENfE ENfRE úS TAEus DE RETENcIÓN DoCUMENTAL Y EL APLICATIVo DE coRRESPoNDENCIA oUE INCLUYE TALES SERIES DOCUMENTALES EN TAL SENTIDO, SE

)EBERA SocIALIaR EL PRocEDIMIENfo ANTES RNENCIoNADo AL INTERIoR DE CADA UNA DE BS DEPENOENCIAS DEL MINISTERIO, PARA POSTERIORMENTE VERIFICAR SU CUMPLIMENIO, RESPECÍO A B
IEcEPcIÓN, RADIcAcIÓN Y REGISTRo DE HS coMUNIcAcIoNEs REcIBIDAS o PRooUcIDAS A TRAVES DE Los PRocESoS Y PRooEDIMIENToS INTERNOS EN CADA UNA DE US MISMAS, ASI COMO SU

rusrFrcAcróN. DiREccroNAMtENTo, TRAMITE, DtsrRtauclóN, ENvfo y ENTREGA

tNFoRMActóN FtNANctERA DEL coNTRATo

VALOR CONTRATO TOTAL PAGOS

lnrcr¡l I -1!4 Modifrcacrón ot¡l s 22 619 454,0( \cumulado $ 983 454,0( i¡ldo I $ 21 636 000,0(
torcenl¡¡e

4,3501

:ORMA OE PAGO Un pnmer pago conespondrente a los dias del mes de novrembre y/o proporcronal y onco (5) pagos en mensuatrdadcs veñcrdas

PAGOS POR PERIODOS

No,'l No.2 No.3 No.4 No.5 No.6

¡9E3.45¡1,00

No7 No.t No.9 No.10 No.l I No.l2

AVANCE DEL CONTMTO

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES ACCIONES

1 Apoyar al Grupo de Admrnrsúáoon Docum€ntal én la 6Íoclá rmplerunleron dsl procodrmronto para el

ramrlo do comunrc&lonos rocrbldas y onvradas a cargo do las d6pendenoa6 del l/rnstonoy aquollos

eahzados por ol CADA Se 6ste 6f6ctuúdo dráonoslr6 @h al fn dé coño@r v anahzar los ácluCos Dro@sosdsl CADA

I Apoyáronlavonficaoondslospro@drmrontosaplrcadosenolCADAyprosontaroporlunrdadosdsmelora

lel mrsmo

2,Se roalzó l¿ respectNa vsflficeón sn cada uno do los puostos del CADA @ñ 6l fin d6 dontfcar l¿s posrbles moloras qus sran rnfomadas €n ol

dragnost@ dol CADA

3,Se esta r€alrzando segurmrenlo a cada puesto do lrabalo dol CADA@n ol fin do voflficary @ntrolar la coÍoola€locucron d6l manual do pr@edrmrentos

I Ha@r s€gurmronto a la corocta alocucon dol pfocodlmpnlo pare ol Iramrto de @munrcaoonss reobrdas y

Invradas en cuanlo a los trempos de olocucron y Ísdslflbucron do lareas

€l apoyo respoctvo on lo @ncompnto a las sohcrtudssefsctuadas por las dopencbncras, @n la provta auloflz@roñ y suporyrsón

que s6an féquoñdos

Cumpllr con las demas asEñadas por el superysor que guarden rolaoon @n el obl€lo dsl contrato

romas que reoulen la matena), y cumpfto con los aportes a salud, pensrón y nesgos profesronales

ObseMcrones del superursor r los trrbrlos ciecutedos

auroRtzactóN DE PAGo

\¡ombc Superytsor MARGARITA LUCY GARCIA BONILLA cc: Cergo

vERslóN ol



MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA - BOGOTÁ COLOMBIA.
INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO GGC No. 162 de2018

JOHANA PAOLA ROZO
PERIODO. 17 AL3l ENERO 2018

OBJETO: APOYAR AL GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN LA
IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DISPUESTO PARA EL TRAMITE DE

COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Y ENVIADAS, Y EN ESPECIAL RESPECTO A LA
GESTION DOCUMENTAL REALIZADA POR EL CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
CADA.

OBLIGAC!ON ACTIVIDAD REALIZADA

1. Apoyar al Grupo de Administración
Documental en la correcta
implementación del procedimiento
para eltrámite de comunicaciones
recibidas y enviadas a cargo de las
dependencias del Ministerio y
aquellos realizados por el CADA

Se está efectuando diagnostico con elfin
de conocer y analizar los actuales
procesos del CADA.

2. Apoyar en la verificación de los
procedimientos aplicados en el CADA
y presentar oportunidades de mejora
del mismo.

Se realizó la respectiva verificación en
cada uno de los puestos del CADA con
el fin de identificar las posibles mejoras
que serán informadas en el diagnóstico
del CADA.

3. Hacer seguimiento a la correcta
ejecución del procedimiento para el
trámite de comunicaciones recibidas y
enviadas en cuanto a los tiempos de
ejecución y redistribución de tareas

Se está realizando seguimiento a cada
puesto de trabajo del CADA con el fin de
verificar y controlar la correcta ejecución
del manual de procedimientos.

4. Cumplir con las demás asignadas por
el supervisor que guarden relación
con el objeto del contrato

Se está realizando el apoyo respectivo
en lo concerniente a las solicitudes
efectuadas por las dependencias, con la
previa autorización y supervisión de la
Coordinadora del Grupo de
Administración Documental. También se
está prestando apoyo necesario en los
diferentes puestos del CADA en los
momentos que sean requeridos.
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CERT¡FICACIÓN

A fin de determinar la calidad de empleado de conformidad con el artículo 329 del Estatuto Tributario y para efectos de la retención en la

fuente de que trata el Art. 383 y el 384 del Estatuto Tributario y en concordanc¡a con el Decreto 2243 de 2015 y bajo la gravedad de

juramento presento la siguiente información:

20t7

Concepto Responda

SI NO

1) Es residente en Colombla para efectos tr¡butarios ( Art 10. Estatuto Tributario E.T.) Si no es residente favor anexar

copia del pasaporte

^2) RUT actualizado ? x
3) Fotocop¡a del titulo profesional o de tecnólogo y de la matricula o tarjeta profesional exigida por ley reposa en el

expedrente del contrato suscrito con el Ministerio de Minas y Energía x
) Obhgado a llevar libros de contabilidad ? x

5) Declarante por ingresos para el año gravable 2016, son mayores a 541,654,000,00 x
i) Declarante por patrimonio para el año gravable 2016, son mayores a S133,889,000,00 x
7) Presta servicios de manera personal ? 4
3) Utiliza materiales especializados o insumos o equipo especializado o equipo científico? K
)) Los ingresos percibidos en la vigencia, provienen en un 80% o más de la prestación de servicios de manera

rersonal en desarrollo de una profesión liberal o de servicios técnicos x
10) 5i se trata de prestación de servicios técnicos, hay transferencia de conocimientos tecnológicos? *
1-L) El documento de pago a Seguridad Social que se presenta mensualmente, incluye los ingresos generados por el

contrato suscrito con el Ministerio de Minas y Energía. x
12\ Para efectos de reducción de base de retención en la fuente, anexo soportes .(.

A) Dependientes (Art 387 ET) x
B) lntereses prestamo Hrpotecario (Art 387 ET) l..
C) Med¡c¡na Prepagada (Art 387 ET) (
d) Ahorro cuentas AFC (Art 125-4 ET) $..

L3) Solicito incrementar a S (cifra en letras) el monto de retención en la fuente aplrcada

mensualmente a los pagos provenientes del contrato suscrito con el Ministerio de Minas y Energía I
14) Para la ejecución de la actividad usted ha contratado dos ó mas trabajadores (Art. 383 Estatuto Tributario) x
15) Es pensionado?

16) En caso de que la información referida en los numerales anter¡ores, cambie, me comprometo a informar
ooortunamente. lD.R. 460/86. art. 49). *

NOTA: si no cumple con los requisitos del articulo 499 del Estatuto Tr¡butario, debe cumplir con las obligaciones y deberes del Regimen Común.

Dado en Bogotá, a los 3l- enero dc-

,-,^rUffiCo
NoMBRE.hLn ?*tq
c.c. zo ctbs 34

?p\8


