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Información Interna 

ACTA REUNIÓN # 17 

(Seguimiento calidad y procesos – Socialización Proceso: NUEVO SICOM NIVEL 1 / GESTIÓN DE USUARIOS 

OPERADOR) 

 

 
Ciudad:  Bogotá 
 
Lugar:    Virtual Teams  
 
Fecha:    11 de Noviembre de 2025 
 
Hora:      De las 15:00 a las 16:00 
 
 
 
Asistentes: 
   

Elizabeth Tatiana Camacho Pérez  - Ministerio de Minas y Energía 
Giovani Ortega Meneses  - Ministerio de Minas y Energía 
Luisa Fernanda Monsalve Buelvas  - Ministerio de Minas y Energía 
Mateo Ortega Aponte  - Ministerio de Minas y Energía 
Ivonne Lisveth Acosta Urango - Coordinador Call Center 
Juan David Agudelo - Calidad Mesa Ayuda 
Leidy Carolina Quito Yanquen - Analista de Información  
Ronald Andrés Salinas - Líder Funcional 
Victor Alfonso Galvis Martinez - Profesional Calidad SICOM 
 
 

OBJETIVO: 
 
Socializar los procesos relacionados con la herramienta Nuevo SICOM en nivel 1, 
específicamente: 

 
Gestión de usuarios desde el rol operador. 
Validación y actualización de documentos (certificados de inspección y pólizas). 

 
Adicional se socializa el proceso de Creación y administración de usuarios solicitados por el 
Ministerio. 
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Información Interna 

 
DESARROLLO: 
 
 
Proceso Nuevo SICOM Mesa de Ayuda Nivel 1 
 

 
Ilustración 1. Proceso Nuevo SICOM Nivel 1 

 
Ajuste de usuarios 
 
Se realiza por medio  del portal de autogestión ARANA el cual debe tener anexo al caso la 
carta firmada por el representante legal indicando: 
 

• Código del agente. 

• Correo electrónico a modificar o desbloqueo solicitado. 
 
 
Validación por mesa de ayuda: 
 

• Si la documentación es correcta → se crea caso en proceso Gestión de Usuarios (GUS). 
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Información Interna 

• Si no es correcta → se devuelve con observaciones, para que el agente pueda registrar 
las observaciones requeridas por medio del caso en el portal de autogestión ARANDA. 

 
 
 
Nota: Cambios de representante legal se gestionan directamente con el Ministerio vía buzón 
oficial menergia@minenergia.gov.co, se hace claridad que el profeso que se ha presentado 
hace referencia únicamente a las actividades realizadas dentro de NUEVO SICOM (SICOM 
Líquidos) por parte del Equipo de Asesores de la mesa de ayuda Nivel 1. 
 
 
Actualización de documentos (Caso ACA) 
 
Dentro del proceso de Actualizar Agente (ACA) el equipo de la mesa ayuda Nivel 1 realiza la 
actualización de Documentos: Certificado de inspección y Póliza de responsabilidad civil. 
 
Deben realizar las validaciones mínimas como: 
 

• Coincidencia de razón social, NIT, dirección, municipio y departamento. 

• Vigencias: Certificado (máx. 2 años), Póliza (normalmente 1 año). 

• Certificado debe estar emitido por organismo acreditado por ONAC. 
 
 
Opciones del caso en NUEVO SICOM (SICOM Líquidos): Aprobar, Rechazar, Devolver. 
 
Proceso Gestión de Usuarios MME (Nivel 2) 
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Información Interna 

 
Ilustración 2. Proceso Usuarios MME N2 

 
Creación de usuarios (Rol Operador) 
 
Se presenta el proceso correspondiente de gestión de Usuarios solicitados por el Equipo del 
MME, este mismo es gestionado por parte del Equipo de Análisis funcional (Nivel 2) 
 

• Solicitud nace en portal de autogestión (Aranda). 
• Validación de datos: nombre, correo, contacto. 
• Registro en plataforma:  

o Asignación de login, correo, roles (Consultor casos, Ministerio Minas y Energía 
Consulta). 

• Confirmación vía correo al solicitante. 
 
 
Todos los procesos presentados, fuero replicados en plataforma de pruebas con el fin 
de garantizar el entendimiento de los presentes de la reunión 
 
 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

N/A 
 

N/A N/A 

 
Firmas 

Docusign Envelope ID: 58615C8D-8BDF-4988-A763-A050C7B90870



 

 

FORMATO ACTA DE REUNIÓN 

 

E-ME-F-14 

01-06-2023 V-5 

 

Página 5 de 5 

 

Información Interna 

 

NOMBRE CARGO FIRMA 

Elizabeth Tatiana 
Camacho Perez  

Ministerio de Minas y 
Energía 

  

Giovani Ortega Meneses  
Ministerio de Minas y 

Energía 
  

Luisa Fernanda Monsalve 
Buelvas  

Ministerio de Minas y 
Energía 

  

Mateo Ortega Aponte  
Ministerio de Minas y 

Energía 
  

Ivonne Lisveth Acosta 
Urango 

Coordinador Call 
Center 

  

Juan David Agudelo Calidad Mesa Ayuda   

Leidy Carolina Quito 
Yanquen 

Analista de 
Información  

  

Ronald Andrés Salinas Líder Funcional   

Victor Alfonso Galvis 
Martinez 

Profesional Calidad 
SICOM  

  

 
 
Elaboró acta: VAGM  

Docusign Envelope ID: 58615C8D-8BDF-4988-A763-A050C7B90870



Certificado de finalización
Identificador del sobre: 58615C8D-8BDF-4988-A763-A050C7B90870 Estado: Enviado

Asunto: Acta_17_FrenteCalidad_calidad_procesos_11112025 Flujo_NUEVO SICOM NIVEL ...

A. Número de contrato: 

B. Tipo: 

C. Número de cláusula: 

D. Correo del ordenador de gastos: 

Sobre de origen: 

Páginas del documento: 5 Firmas: 7 Autor del sobre: 

Páginas del certificado: 6 Iniciales: 0 SANDRA JANNETH ZAMORA MARTINEZ

Firma guiada: Activado

Sello del identificador del sobre: Activado

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito, Rio Branco

Calle 12 sur 18 - 168, Bloque 5

Medellín, Bogota  00000

SZAMORA.EXT@INTERNEXA.COM

Dirección IP: 179.1.75.192   

Seguimiento de registro
Estado: Original

             12/11/2025 11:03:43

Titular: SANDRA JANNETH ZAMORA MARTINEZ

             SZAMORA.EXT@INTERNEXA.COM

Ubicación: DocuSign

Eventos de firmante Firma Fecha y hora
David Agudelo

juan.agudelo@ada.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Adopción de firma: Estilo preseleccionado

Utilizando dirección IP: 

2800:e2:7c80:745:7cce:5a71:39a6:5107

Enviado: 12/11/2025 11:38:38

Visto: 12/11/2025 13:56:21 

Firmado: 12/11/2025 13:56:47

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 12/11/2025 13:56:21
      ID: dcf0b5a5-391e-4caa-9f34-90fa5a55cf43

ELIZABETH TATIANA CAMACHO

etcamacho@minenergia.gov.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Adopción de firma: Estilo preseleccionado

Utilizando dirección IP: 190.121.152.5

Enviado: 12/11/2025 11:38:37

Visto: 13/11/2025 7:44:16 

Firmado: 13/11/2025 7:44:48

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 13/11/2025 7:44:16
      ID: d7ef0dc5-23f2-447e-aa93-e5ddd8cbb784

GIOVANI ORTEGA MENESES

gortega@minenergia.gov.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Adopción de firma: Imagen de firma cargada

Utilizando dirección IP: 186.29.34.52

Enviado: 12/11/2025 11:38:37

Visto: 12/11/2025 12:01:06 

Firmado: 12/11/2025 12:01:24

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 12/11/2025 12:01:06
      ID: 072945e1-ca91-4c75-9d0a-4a829687545e



Eventos de firmante Firma Fecha y hora
IVONNE LISVETH ACOSTA URANGO

itx_e_iacosta@internexa.com

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Adopción de firma: Estilo preseleccionado

Utilizando dirección IP: 186.113.98.177

Enviado: 12/11/2025 11:38:38

Visto: 12/11/2025 11:50:22 

Firmado: 12/11/2025 11:52:46

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 12/11/2025 11:50:22
      ID: 8b3692dd-7562-4868-a891-29f2ebad5071

LEIDY CAROLINA QUITO

lquito@inteia.com.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Adopción de firma: Estilo preseleccionado

Utilizando dirección IP: 190.67.242.6

Enviado: 12/11/2025 11:38:39

Visto: 12/11/2025 11:42:59 

Firmado: 12/11/2025 11:43:09

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 12/11/2025 11:42:59
      ID: 0cff4244-ff32-4f08-ab33-7f7c2c8fb528

LUISA MONSALVE

lfmonsalve@minenergia.gov.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Enviado: 12/11/2025 11:38:38

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 10/11/2025 11:57:02
      ID: 5bbe204a-1978-4cd3-802b-f93dd75ae0b9

MATEO ORTEGA APONTE

mortega@minenergia.gov.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Adopción de firma: Imagen de firma cargada

Utilizando dirección IP: 186.29.186.10

Enviado: 12/11/2025 11:38:38

Visto: 13/11/2025 8:45:54 

Firmado: 13/11/2025 8:46:29

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 13/11/2025 8:45:54
      ID: 2063046a-7074-440b-aae4-96022d1751b7

RONALD A SALINAS

rsalinas@inteia.com.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Enviado: 12/11/2025 11:38:39

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 12/11/2025 16:22:18
      ID: 5af46922-826b-4a98-a095-5fe1e83f7790

VICTOR ALFONSO GALVIS

vgalvis@inteia.com.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Adopción de firma: Imagen de firma cargada

Utilizando dirección IP: 191.107.33.59

Enviado: 12/11/2025 11:38:39

Visto: 12/11/2025 12:12:50 

Firmado: 12/11/2025 12:13:05

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 12/11/2025 12:12:50
      ID: 4aaa5c09-f754-45de-b636-ab558bb56eaa

Eventos de firmante en persona Firma Fecha y hora

Eventos de entrega al editor Estado Fecha y hora



Eventos de entrega al agente Estado Fecha y hora

Eventos de entrega al intermediario Estado Fecha y hora

Eventos de entrega certificada Estado Fecha y hora

Eventos de copia de carbón Estado Fecha y hora
VICTOR ALFONSO GALVIS

vgalvis@inteia.com.co

Nivel de seguridad: Correo electrónico, 
Autenticación de cuenta (ninguna)

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 12/11/2025 12:12:50
      ID: 4aaa5c09-f754-45de-b636-ab558bb56eaa

Eventos del testigo Firma Fecha y hora

Eventos de notario Firma Fecha y hora

Resumen de eventos del sobre Estado Marcas de tiempo
Sobre enviado Con hash/cifrado 12/11/2025 11:38:40

Certificado entregado Seguridad comprobada 12/11/2025 12:12:50

Firma completada Seguridad comprobada 12/11/2025 12:13:05

Eventos del pago Estado Marcas de tiempo
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Operating 

Systems: 
Windows® 2000, Windows® XP, Windows Vista®; Mac OS® X 
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