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PAGO No. PERIODO A 
PAGAR 

Desde 
(dd/mm/aa) 

Hasta 
(dd/mm/aa) 

FECHA 
PRESENTACIÓN DEL 

INFORME 

DD MM AA 

 4 DE 5 01/03/2025 31/03/2025  31 03   2025 

INFORMACIÓN BÁSICA DEL CONTRATO 

Nombre/                                                                              
Razón Social 

 DIANA CAROLINA 
RODRIGUEZ RODRIGUEZ 

No. Identificación C.C 
o C.E 

 1.121.852.543  Contrato No.  

NIT  N/A GGC-1330-2024 

Objeto del 
Contrato 

Apoyar a la SAF y a GGCSGD en el proceso de las comisiones, viáticos y tiquetes solicitados por 
las áreas del MME. 
 
Alcance 3: Contar con un profesional que apoye al grupo de Gestión de legalización y facturación 
de comisiones de servicios, viáticos y transporte a través de la ejecución de actividades jurídicas, 
respuestas a las solicitudes y requerimientos internos y externos, depuración y análisis de 
información de legalizaciones y facturación de tiquetes aéreos. Atender los pagos de las 
obligaciones generadas por legalizaciones de comisiones de servicio y gastos de desplazamiento, 
generación de liquidaciones postcontractuales referentes a los contratos de tiquetes.  

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES 
Conforme se establecen en el Contrato 

AVANCES Y LOGROS DEL MES (relacionar en 
cada obligación y/o actividad si cuenta con 

evidencia de cumplimiento en el link del informe 
cargado en SECOP II o indicar donde reposa la 

misma) 

1 

Proyectar las respuestas a los derechos de petición o 
requerimientos formulados por el cliente interno o 
externo, garantizando una atención oportuna, clara y 
conforme a la normativa vigente. 

A la fecha no se presentó ningún derecho de petición 
o requerimiento. compromiso con el supervisor en 
esta obligación si se llega a requerir.  

2 

Brindar soporte integral en la atención al cliente, 
resolviendo inquietudes y brindando orientación a 
funcionarios y contratistas en relación con el proceso 
de legalización de comisiones, asegurando un servicio 
eficiente y de calidad. 

 
Brindé orientación e información por aplicativo 
TEAMS a los comisionados, sobre el estado de sus 
legalizaciones. 
  

3 

Análisis y validación de los soportes de legalización 
derivados de las comisiones realizadas por los 
funcionarios y contratistas del MME, garantizando la 
coherencia y precisión de la información. 

 
Realicé el cargue de 242 órdenes de pago, 
correspondiente al mes de marzo en la plataforma 
(NEÓN) definida para la validación y liquidación de las 
legalizaciones, se cumple con el paso 866, el cual 
cumple con la confirmación de orden de pago exitosa 
generar pdf y subir a NEÓN.  
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Realicé la liquidación de 150 legalizaciones de los 
comisionados, correspondientes al mes de marzo, 
cumpliendo con el paso en el aplicativo NEÓN 845 el 
cual corresponde a liquidar cuenta. 
  

4 

Elaboración y redacción de contratos de prestación de 
servicios para contratistas a vincular al Ministerio de 
Minas y Energía, asegurando el cumplimiento de las 
normativas legales y los términos acordados. 

A la fecha no se presentó la necesidad de elaborar y 
redactar ningún contrato. 
 
  

5 
Brindar apoyo general en el proceso postcontractual 
de liquidación de los contratos de suministro de 
tiquetes. 

 
A la fecha no se presentó la necesidad de liquidar 
ningún contrato de suministro. 
  

6 

Entregar y actualizar conforme sea requerido, el plan 
de trabajo y cronograma con las actividades a 
desarrollar para dar cumplimiento al objeto y 
obligaciones del contrato. 

 
Actividades realizadas conforme con lo requerido por 
la supervisión del contrato 
  

7 
Todas las demás inherentes o necesarias para la 
correcta ejecución del objeto contractual y que le sean 

asignadas por el o la supervisor (a).. 

 
Capacitación de equipo Registro cuentas por pagar y 
obligación funcionarios regalías. 
Capacitación, requisitos para el tramite de solicitud de 
comisiones. 
Capacitación, creación legalización de comisiones en 
NEÓN. 
Capacitación uso de la plataforma de autogestión de 
reserva de tiquetes: 75267447 con la entidad 
ministerio de minas y energía geocapital s.a 

OBLIGACIONES GENERALES 

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES 
Conforme se establecen en el Contrato 

AVANCES Y LOGROS DEL MES 

1 
Presentar dentro del plazo establecido cada uno de los 
informes de gestión y actividades contra los que se 
realizará cada uno de los pagos. 

En el plazo determinado se presenta el informe de 
actividades realizadas conforme con lo requerido por 
la supervisión del contrato.  

2 
Cumplir con las directrices del Sistema de Gestión de 
Calidad del Ministerio de Minas y Energía. 

Se cumplió a cabalidad con las directrices 
contempladas en el Sistema de Gestión de Calidad de 
la entidad. 

3 
Asistir y participar en las reuniones de trabajo que sean 
programadas por el supervisor del contrato y que se le 
requiera en cumplimiento del objeto contractual. 

Se cumplió con la participación a reuniones y comités 
primarios de conformidad con lo requerido por la 
supervisión. 

4 
Mantener la información actualizada y organizada, en 
los sistemas de información del Ministerio. 

Cumplido. 
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5 

Gestionar oportunamente los trámites, documentos o 
asignaciones que le sean realizadas a través de los 
diferentes aplicativos institucionales, manteniendo 
actualizadas sus bandejas en cada uno de ellos, 
particularmente en el Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo ARGO recibir, 
registrar, gestionar y responder por dicho medio las 
asignaciones realizadas dejando traza de sus 
actuaciones. 

Cumplido. 

6 

Abstenerse de divulgar total o parcialmente la 
información entregada por el Ministerio o a la cual 
accede en ejercicio de su calidad contractual a cualquier 
persona natural o jurídica, entidades gubernamentales 
o compañías privadas. En caso de ser necesario la 
entrega de Información a cualquier autoridad se debe 
cumplir con los mecanismos de cuidado, protección y 
manejo responsable de la información, previa 
notificación al MINISTERIO, con el fin de que ésta 
pueda tomar las acciones administrativas y judiciales 
pertinentes, si a ello hubiere lugar. 

Cumplí con la confidencialidad estipulada por el 
contrato y no se divulgó información de ninguna 
naturaleza. 

7 
Suscribir a la firma del Acta de inicio el acuerdo de 
confidencialidad. 

Realizado. 

8 
Acreditar el pago de los aportes al sistema de seguridad 
social integral de conformidad con la normativa vigente. 

Se adjunta el formato establecido para el efecto. 

9 

Responder por la salvaguarda y preservación de los 
equipos y elementos que le sean utilizados para el 
cumplimiento de sus actividades contractuales, y que 
sea de propiedad del Ministerio de Minas y Energía. 

Realizado 

10 

Informar a la entidad la administradora de riesgos 
laborales, a la cual se encuentra afiliado para que ésta 
realice la correspondiente novedad en la afiliación del 
nuevo contrato (inciso 2 del artículo 9 del Decreto 723 
de 2013). 

Realizado. 

11 
Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del 
contrato le imparta el Ministerio, a través del supervisor 
del contrato. 

Cumplí con las indicaciones y solicitudes requeridas 
por la supervisión. 

DECLARACIÓN DE CUMPLIMIENTO 

1 
Con la firma del presente informe de actividades certifico que las cuentas presentadas hasta la fecha, con 
ocasión de este contrato, se encuentran debidamente cargadas en el SECOP II en la oportunidad debida y 
con los soportes correspondientes.  
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2 
Con la firma del presente informe de actividades certifico que he cumplido con el pago de los aportes al 
sistema de seguridad social integral conforme a los ingresos recibidos y de conformidad con la normativa 
vigente.  

ENTREGABLES/PRODUCTOS 

1   

2   

3   

NOTAS: Previo a la generación del informe el contratista debe cargar en la plataforma SECOP II en el ítem “7- 
Ejecución del contrato” opción de Documentos de Ejecución del contrato, las evidencias y/o soportes de las 
actividades realizadas en el mes e incluir en el informe de actividades el link de consulta pública en el que 
podrán ser consultadas estas. 
 
Lo anterior deberá ser verificado por parte de la supervisión como requisito para la aprobación de la cuenta 
del respectivo mes. 
 
Luego de la aprobación del informe en NEON, el contratista debe cargar en SECOP II, ítem “7-Ejecución del 
contrato” opción Plan de pagos, el informe con el radicado que genera la plataforma NEON.  
 
Lo anterior deberá ser verificado por parte de la supervisión como requisito para la aprobación de la cuenta 
del mes siguiente.  

LINK DE VERIFICACIÓN DE EVIDENCIAS, SECOP II. 

 
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7216612&isFr

omPublicArea=True&isModal=true&asPopupView=true 

CONTRATISTA 

FIRMA 

                                    
 



EVIDENCIAS MARZO 

 

242 ORDENES DE PAGO DESCARGADAS DE SIIF Y SGR, LAS MISMAS FUERON CARGADAS AL 
APLICATVO NEÓN, CUMPLEINDO EL PASO 866 

 

 

 



 

COMISIONADO TIPO VINCULACION TIPO REGIMEN
ACTIIVIDAD 

ECONOMICA
ACTVIDAD ICA CODIGO NEÓN FVC

ADRIANA JANETH CARMONA CANO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7220 7,66 3041 N/A

ANA PATRICIA JACANAMIJOY JACANAMIJOY CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7010 7,66 3041 N/A

ANDREA NATALIA RODRIGUEZ INFANTE CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7220 7,66 3041 N/A

ANDRES ARMANDO CAMPO MERCADO CONTRATISTA RESPONSABLE DE IVA 8299 9,66 3042 N/A

ANDRES FELIPE CARDENAS LONDONO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 6910 7,66 3041 N/A

ANGELA CONSTANZA VALENCIA ARANDA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8899 9,66 3042 N/A

ANGELA LILIANA ABADIA ZAPATA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

ANGELA MAYERLY CAMPOS HURTADO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 SI APLICA

ANGELICA MARIA PACHECO LOSADA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9,66 3042 N/A

BERNARDO JOSE ARIZA MARTINEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

CARLOS ARTURO RODRIGUEZ SANCHEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7210 7,66 3041 N/A

CARLOS MARIO ARTEAGA GALLO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9.66 3042 N/A

CESAR AUGUSTO DIAZ POMAR CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

CHARLY ERNESTO LOPEZ DIAZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

CLAUDIA PATRICIA GARCES LOPEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7066 3041 N/A

CRISTIAN CAMILO CARMONA ROMERO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7210 7,66 3041 N/A

CRISTIAN DANIEL VILLARREAL PARROQUIANO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

DANIELA CAROLINA RUIZ PEDROZA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 6910 7,66 3041 N/A

DANIELA GRAJALES CARDONA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

DAVID LOPEZ MATTA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7066 3041 N/A

DIEGO FERNANDO GOMEZ CARO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9,66 3042 N/A

ELSA LORENA SANCHEZ GOMEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

EMILY JOHANA PEDRAZA NORATO CONTRATISTA RESPONSABLE DE IVA 7220 7,66 3041 N/A

ETHEL MARGARITA MORALES GIL CONTRATISTA RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 SI APLICA 

GIANMARCO SERRANO CABARCAS CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7.66 3041 N/A

GUSTAVO ADOLFO MONTERO GUZMÁN CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9,66 3041 N/A

HOLLMAN ANDRES BONILLA GARCIA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

IGOR ELL OLARTE FAJARDO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

IVETTE JOHANNA GOMEZ BUSTOS CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7010 7,66 3041 SI APLICA

JAIRO ALONSO PAEZ RUALES CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

JENNY FERNANDA ARDILA BEDOYA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

JERALDYN TAUTIVA GUARIN CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7020 7,66 3041 N/A

JOHANNA ALEXANDRA UMAÑA ORREGO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

JORGE ANDRES VILLAMIL VARGAS CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299

9,66

11,06 N/A

JORGE ENRIQUE APONTE OTALVARO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7220 7,66 3041 N/A

JORGE LEON OSPINA GALLEGO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 6910 7,66 3041 N/A

JOSE DAVID OVALLE FERNANDEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7410 7.66 3041 N/A

JUAN ANTONIO ESTRADA GARCIA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 SI APLICA

JUAN DAVID JUVINAO LAMPREA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 9,99 3041 N/A

JUAN SEBASTIAN TORRES ROA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

JULIAN ANDRES GIRALDO MEJIA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

KATHERINE RAMIREZ HIGUITA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

LAURA CATALINA MORENO PORTILLO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8560 9,66 3042 N/A

LEONARDO GUEVARA PRIETO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8560 9,66 3042 N/A

LEONARDO SIERRA VALDIVIESO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7020 7,66 3041 N/A

LILIANA BONILLA SALAS CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

LORENA MARIA ARISTIZABAL FARAH CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA

7220

7490 7,66 3041 N/A

LUIS HERNANDO BORDA GARCIA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

MANUEL FELIPE BARRAGAN TRIANA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

MARIA ALEJANDRA MORENO GIRALDO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7.66 3041 N/A

MARLY GINNETH URBINA ARIAS CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7220 7,66 3041 N/A

MERY HELEN OCHOA MIRA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

NADIA MELISA CARUSO LOPEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7020 7,66 3041 N/A

NANCY XIOMARA IBANEZ CASTILLO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

NIBETH ADRIANA DUARTE CAMACHO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9.66 3042 N/A

OLGA LUCIA MELLIZO ORTIZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

OLIVIA CASTILLO ROSAS CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7020 7,66 3041 N/A

OMAR OLARTE TRIANA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

RAFAEL EDUARDO ONATE FERNANDEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9,66 3042 SI APLICA

RAUL LUENGAS ZORRO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9,66 3042 N/A

SANDRA MILENA SALAZAR SOTO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

SANDRA PAOLA CAICEDO RAMIREZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

SANDRA PATRICIA SANABRIA HERNANDEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7220 7,66 3041 N/A

SEBASTIAN CUBIDES LOZADA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7220 7.66 3041 N/A

SUSANA DEL PILAR SANDOVAL CANTOR CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA

7010

7020 7,66 3041 N/A

VALENTINA MUNOZ HOYOS CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 8299 9.66 3042 N/A

VIVIANA PAOLA GUTIERREZ RINCON CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

WILLIAM FERNANDO MOLINA DAZA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

WILMAR MAURICIO ALZATE CERON CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7020 7,66 3041 N/A

YURY HERMELINDA MARENTES LAVERDE CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7020 7,66 3041 N/A

ROJAS QUIMBAYA HEGLER ANDRES CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

NICOLAS GONZALEZ GUEVARA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

CLAUDIA ELIANA BELLO GONZALEZ CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

ALFONSO JARAMILLO GIRALDO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

ROSAS ROSAS FABIAN MAURICIO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

SANTIAGO MARTINEZ HOLGUIN CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 6910 7,66 3041 N/A

LINA JULIETH BERNAL NIAMPIRA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7112 7,66 3041 N/A

GOMEZ RAMOS ANDERSON FERLEY CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7490 7,66 3041 N/A

CASTAÑEDA TIRIA PAOLA MARCELA CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 7020 7,66 3041 N/A

TAPIAS HERNANDEZ CESAR AUGUSTO CONTRATISTA NO RESPONSABLE DE IVA 6391 9,66 3042 N/A



 

 

 

 



 


