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Código: A206PR08F01 
Versión:01 

Fecha: 2020-07-30 

NÚMERO DEL CONTRATO: 457-2025 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Valentina Rojas Rueda 

NOMBRE DEL SUPERVISOR: Luz Myriam Lozada Martin 

DEPENDENCIA: Grupo Interno de trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL 

CONTRATO: 
31-12-2025 

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de noviembre a 30 de noviembre de 2025 

 

 
OBJETO DEL CONTRATO 

El CONTRATISTA se obliga a prestar a la ENTIDAD, con plena autonomía, técnica y administrativa por sus propios medios, 
los servicios como profesional a la Dirección Administrativa y Financiera- Grupo Interno de Apoyo Financiero y 
Presupuestal, en las actividades derivadas del procedimiento de Gestión de Tesorería, que se realizan en el SIIF Nación. 

 
 

OBLIGACIONES GENERALES 

ACTIVIDADES O 

PRODUCTOS CONTRATADOS 

ACTIVIDADES 

REALIZADAS DURANTE EL 
PERIODO 

PRODUCTOS ENTREGADOS*1  

(SI APLICA) 

MEDIO DE 

VERIFICACIÓN*2 
(SI APLICA) 

2.2.1.2. Cumplir con las 
obligaciones frente al Sistema de 
Seguridad Social Integral y 

presentar los respectivos 
comprobantes de pago periódico al 

supervisor, conforme lo establecido 

Para este mes se presentó la 
planilla de seguridad social 

9492954346. 

9492954346 
Formulario de radicación 

de cuentas y SECOP. 

 
1 Diligenciar sólo en caso de que se acuerde la entrega de productos específicos. 
2 El medio de verificación corresponde a: Número de radicado de Sistema de Gestión de Documento Electrónico de Archivo- SGDEA, Número del Expediente Virtual o 
lugar donde se puede acceder a la información que soporta la actividad realizada. 
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por el artículo 50 de la Ley 789 de 
2002, las Leyes 828 de 2003, 1122 

de 2007 y 1562 de 2012, los 
Decretos 1703 de 2002 y 510 de 
2003, el artículo 23 de la Ley 1150 

de 2007, la Ley 1562 de 2012, la 
Ley 1955 de 2019 y las demás 

normas que las adicionen, 
complementen o modifiquen. 

2.2.1.3. Cumplir con el objeto del 
contrato con plena autonomía 
técnica y administrativa y bajo su 

propia responsabilidad, por lo 
tanto, no existe ni existirá ningún 

tipo de subordinación, ni vínculo 
laboral alguno entre EL/LA 
CONTRATISTA y el Ministerio de 

Ciencia, Tecnología e Innovación. 

Se dio cumplimiento al 
objeto de contrato. 

Se da cumplimiento al objeto de 
contrato.  

Formulario de radicación 
de cuentas y SECOP. 

2.2.1.4. Constituir y allegar la 

garantía requerida, dentro de los 
tres (3) días hábiles siguientes a la 

suscripción del contrato. 

Se constituyo la póliza de 

cumplimiento No. 21-46-
101117744 

Póliza cargada en Secop Secop 

2.2.1.5. Suscribir oportunamente 

el acta de inicio del contrato y el 
acta de liquidación (si a ello 
hubiere lugar). 

Se suscribió oportunamente 
el acta de inicio con fecha del 

10 de julio de 2025. 

Acta de inicio cargada mediante 
la plataforma SECOP 

Formulario de radicación 
de cuentas y Secop 

2.2.1.6. Atender los 
requerimientos, instrucciones y/o 

recomendaciones que durante el 
desarrollo del Contrato le imparta 

el Ministerio de Ciencia, Tecnología 

Se atendió las 
recomendaciones realizadas 

por la coordinadora del 
Grupo Interno de Trabajo de 

Apoyo Financiero y 

Se atendió las recomendaciones 

realizadas por la supervisora de 
acuerdo con la inducción dada. 

Correo electrónico 
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e Innovación a través de la 
supervisión del mismo, para una 

correcta ejecución y cumplimiento 
de sus obligaciones. 

Presupuestal - GITAFyP de 
acuerdo con la inducción 

dada. 

2.2.1.8. Presentar para cada pago 
la cuenta de cobro de conformidad 
con la forma de pago estipulada en 

el contrato, junto con el informe de 
ejecución de las obligaciones 

estipuladas en el contrato. 

Se presentó la cuenta de 

cobro dentro del término 
establecido, adjuntando 
informe de ejecución y 

certificado de afiliación.  

Cuenta de cobro dentro del 
término establecido, adjuntando 

informe de ejecución y 
certificado de afiliación 

Formulario de radicación 

de cuentas y SECOP 

2.2.1.9. Gestionar y mantener 

actualizado diariamente los 
trámites asignados por el 
supervisor del contrato mediante el 

Sistema de Gestión Documental 
(AZ Digital o el que haga sus 

veces). De igual forma mantener 
actualizado y organizado todo el 
acervo documental o archivos 

físicos o electrónicos o digitales 
que se hayan generado en 

cumplimiento de sus obligaciones, 
de conformidad con las normas y 
políticas archivísticas de la entidad. 

Para el mes de noviembre se 
gestionaron todas las PQRS 

mediante el Sistema de 
Gestión Documental AZ 
Digital.  

  

Aplicativo AZ, correo 
electrónico.  

Aplicativo AZ, correo 
electrónico. 

2.2.1.14. Presentar un informe 
mensual al supervisor con la 

descripción detallada de las 
actividades realizadas con los 

respectivos soportes, en el formato 
definido por la entidad. 

Se presentó informe mensual 
con las actividades realizadas 

en el mes de noviembre de 
2025 a la supervisora del 
contrato. 

A206PR08F01 Informe de 

contratista y seguimiento 
actividades productos 

contratados V.01_ ( 

Formulario de radicación 
de cuentas y SECOP. 
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OBLIGACIONES ESPECÌFICAS 

ACTIVIDADES 

O PRODUCTOS 
CONTRATADOS 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

DURANTE EL PERIODO 

PRODUCTOS 

ENTREGADOS*3  
(SI APLICA) 

MEDIO DE VERIFICACIÓN*4 

(SI APLICA) 

2.2.2.1 
 Efectuar la 
identificación, 

conciliación y 
registro en la base 

de datos de las 
consignaciones 
realizadas a la 

cuenta bancaria 
destinada al 

recaudo del Fondo 
de Investigación en 
Salud- FIS. 

Se realizo la identificación, 

conciliación y registro en la base 
de datos de las consignaciones 
realizadas a la cuenta bancaria 

del FIS del mes de octubre.  

Excel, carpeta 

compartida 

"G:\22.TESORERIA\INGRESOS\2025\10. 

OCTUBRE" 

2.2.2.2 
 Clasificar los 

documentos de 
recaudo por 

clasificar de 
acuerdo con la 
naturaleza de su 

origen y de las 
actividades del 

Ministerio de 

Se realizo la clasificación de los 
documentos de recaudo 

pendientes por clasificar del mes 
de octubre de 2025. 
Además, se realizó el reintegro 

de recursos no ejecutados de 
las comisiones de servicio, 

descuentos de nominas y 
reintegros de obligaciones. 

Excel, siif, 
carpeta 

compartida 

"G:\22.TESORERIA\INGRESOS\2025\10. 
OCTUBRE" 

 
3 Diligenciar sólo en caso de que se acuerde la entrega de productos relacionados con las obligaciones específicas 
4 El medio de verificación corresponde a: Número de radicado de Sistema de Gestión de Documento Electrónico de Archivo- SGDEA, Número del Expediente Virtual o 
lugar donde se puede acceder a la información que soporta la actividad realizada. 
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Ciencia, Tecnología 
e Innovación en el 

aplicativo destinado 
para ello, según los 
procedimientos y 

normativa vigente. 

2.2.2.3 Propender 

por el envío de los 
certificados de 

ingresos y 
retenciones de 
prestadores de 

servicios y 
proveedores, de 

acuerdo con el 
cronograma 
establecidos y/o 

solicitudes elevadas 
formalmente al 

Grupo de Apoyo 
Financiero y 
Presupuestal. 

Se enviaron los certificados de 

ingresos y retenciones vigencia 
2023,2024 y 2025, los cuales se 
solicitaron mediante AZ y correo 

electrónico.  

Correo 

electrónico -AZ 

G:\22.TESORERIA\CERTIFICADODEINGRESOS 

Y RETENCIONES\2025 

2.2.2.4 Efectuar la 
revisión de la 

información 
registrada en las 

obligaciones 
presupuestales y la 
documentación 

anexa a las 
obligaciones, y 

Esta actividad se encontraba 
pendiente de capacitación por 

parte del profesional con 
funciones de tesorería para 
realizar el desarrollo de esta. 
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registrar las 
órdenes de pago en 

el Sistema 
Integrado de 
Información 

Financiera - SIIF 
Nación y Sistema 

de Presupuesto y 
Giro de Regalías, a 
través de la unidad 

correspondiente. 

2.2.2.5 Proponer 

por la actualización 
y cargue de 

documentos 
equivalentes en la 
plataforma 

destinada para ello 
según los procesos 

y procedimientos. 

Esta actividad se encontraba 
pendiente de capacitación por 

parte 
del profesional con funciones de 
tesorería para realizar el 

desarrollo 
de esta. 

  

2.2.2.6 Prestar 

apoyo en la 
autorización de 
órdenes de pago de 

entidades privadas, 
según lo solicitado 

el profesional 
universitario con 
funciones de 

Tesorería del 
Ministerio de 

Esta actividad se encontraba 
pendiente de capacitación por 

parte 
del profesional con funciones de 

tesorería para realizar el 
desarrollo 
de esta. 
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Ciencia, Tecnología 
e Innovación. 

2.2.2.7 Gestionar la 
elaboración de la 

conciliación 
mensual de RETE 
ICA, IVA, RETE 

FUENTE, entre 
otros a cargo a la 

gestión de 
Tesorería del Grupo 
de Apoyo 

Financiero y 
Presupuestal. 

Esta actividad se encontraba 

pendiente de capacitación por 
parte 
del profesional con funciones de 

tesorería para realizar el 
desarrollo 

de esta. 

  

2.2.2.8 Gestionar 
las devoluciones de 

las solicitudes 
radicadas al Grupo 
de Apoyo 

Financiero y 
Presupuestal de 

acuerdo con los 
procedimientos 
establecidos para 

ello y efectuar su 
registro en SIIF 

Nación. 

En el mes de noviembre se 

gestionaron las devoluciones de 
las solicitudes radicadas al 

Grupo de Apoyo Financiero y 
Presupuestal: Universidad 

Antonio Nariño, Universidad de 
Cartagena, Lotería de la Cruz 
Roja Colombiana, Universidad 

ICESI, universidad del Valle, 
Alcaldía de Simiti, Fiducoldex, 

Universidad Catolica, empresa 
Dinamic. 

Correo 
electrónico.  

Correo electrónico. 

2.2.2.9 Efectuar el 

cargue de órdenes 
de pago en la 
plataforma SECOP 

Se realizo el cargue y 

actualización de las líneas de 
pago en el secop II de todas las 
solicitudes allegadas al correo 

Aplicativo AZ, 
correo 

electrónico.  

Aplicativo AZ, correo electrónico. 
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II, apoyando la 
notificación de pago 

a los diferentes 
prestadores de 
servicios y 

proveedores del 
Ministerio de 

Ciencia, Tecnología 
e Innovación 

electrónico o en su defecto por 
el aplicativo AZ. 

2.2.2.10 Enviar a 
publicación la 
ejecución 

presupuestal de 
ingresos mensual 

en la página web 
del Ministerio de 
Ciencia, Tecnología 

e Innovación. 

 A la fecha se encuentra 

pendiente por realizar él envió 
de la información de noviembre 
a la oficina de comunicaciones. 

Correo 
electrónico  

Página web 

2.2.2.11 Apoyar el 

trámite de 
autorización de las 

órdenes de pago de 
las entidades 
ejecutoras de 

naturaleza privada 
que ejecutan 

proyectos de 
inversión aprobados 
por el Órgano 

Colegiado de 
Administración y 

Se notificaron las órdenes de 
pago de las entidades 

ejecutoras de naturaleza 
privada. 

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 
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Decisión (OCAD) 
del Fondo de 

Ciencia, Tecnología 
e Innovación 
(FCTeI) del Sistema 

General de Regalías 
(SGR). Recibidas 

mediante el sistema 
de gestión 
documental AZ 

Digital o el que 
haga sus veces. 

2.2.2.12 Apoyar las 
actividades 

operativas y 
administrativas del 
Grupo de apoyo 

financiero y 
Presupuestal 

asignados por el 
supervisor del 
contrato, de 

acuerdo con los 
tiempos y 

procedimiento 
establecidos 

Durante el mes de noviembre se 
apoyó en todas las actividades 
solicitadas por la supervisora. 

Correo 

electrónico 
Carpetas 
compartidas 

Drive 

Correo electrónico 
Carpetas compartidas 
Drive 

2.2.2.14 
 Adelantar la 
revisión de las 

autorizaciones de 
pago que se 

Se realizo la verificación y 

actualización de dichas 
solicitudes que fueron asignadas 

mediante correo electrónico 

Correo 
electrónico – AZ. 

Correo electrónico – AZ. 
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radiquen en la 
Dirección 

Administrativa y 
Financiera - Grupo 
Interno de Trabajo 

de Apoyo 
Financiero y 

Presupuestal, 
verificando que los 
documentos que se 

reciban 
correspondan a lo 

establecido en los 
contratos o actos 
administrativos 

correspondientes. 

 

 
 

SEGUIMIENTO AL CONTRATO* 
*Este cuadro es diligenciado por el Supervisor  

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS COMPROMISOS 
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Firma del Contratista       Firma del Supervisor del Contrato  
   

 
            
____________________________   _______________________________      

Valentina Rojas Rueda                    Luz Myriam Lozada Martin Coordinadora del Grupo  
         Interno de trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal 

Contratista                           
C.C. 1000214416 de Bogotá 
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AZ DIGITAL:  
 
Los documentos que se evidencian en la captura de pantalla son informativos, los cuales no requieren de una respuesta: 
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Tambien se adjunta los memorandos que ya se dieron tramite: 
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Se asistieron a las siguientes reuniones y capacitaciones:  
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