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Información Interna 

ACTA REUNIÓN # 029 

(Seguimiento calidad y procesos – Socialización Proceso GESTION VEHiCULOS OPERADOR  ACTUALIZAR DI 

OPERADOR) 

 

 
Ciudad:  Bogotá 
 
Lugar:    Virtual Teams  
 
Fecha:    25 de noviembre de 2025 
 
Hora:      De las 09:00 a.m. a las 10:00 a.m. 
 
Asistentes:   
 

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 
Diana Marcela Martinez Oliveros - Analista de Información  
Victor Alfonso Galvis Martinez - Profesional Calidad SICOM 

 
OBJETIVO: 
 
Socialización procesos: 

✓ Gestión de vehículos Operador 
✓ Declaración de información Operador 
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Información Interna 

DESARROLLO:  
 

1. Proceso Gestión de Vehículos 

 
 
Participantes en el flujo: Dirección de Hidrocarburos, agentes y operador SICOM. 
 
 
Escenarios contemplados: 
 

✓ Comercializadora industrial: 
 

✓ Agente crea caso en plataforma Nuevo SICOM (gestión de vehículos). 
✓ Dirección valida documentación. 
✓ Si es correcta, se actualiza vehículo y se notifica al agente vía observaciones en el caso. 
✓ Si no, se solicita ajuste y creación de nuevo caso. 
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Información Interna 

 
 
Zona de frontera: 
 

✓ Solicitud llega al buzón minenergia@minenergia.gov.co. 
✓ Dirección valida documentos y operador crea vehículo en Nuevo SICOM (usuario 

especial “vehículos zona de frontera”). 
✓ Se evidenció inconsistencia en el diagrama: se mencionaba creación en SICOM Java, 

lo cual se considera innecesario y será validado con equipo funcional (Ronald y 
transporte). 

 
Zona nacional: 
 

✓ Agente carga documentación directamente en plataforma. 
✓ Operador valida y actualiza vehículo si procede. 

 
 
 
Observaciones: 
 

✓ Se debe revisar si agentes aún realizan doble registro en SICOM Java. 
✓ Validar con equipo de transporte y funcional para corregir flujo y evitar reprocesos. 

 
 
Demostración Práctica  
 
Pasos ejecutados por operador: 
 

• Descarga de documentos desde Argo (radicado ministerio). 

• Validación exhaustiva: póliza vigente, cláusulas, tarjeta de propiedad, cédulas, licencia. 

• Diligenciamiento manual en formato interno (placa, capacidad, compartimientos, 
propietario, conductor). 

• Actualización en Nuevo SICOM: 
 

✓ Gestión de vehículo → Actualizar conductor. 
✓ Adjuntar documentos completos (póliza, clausulado, soportes). 
✓ Generar certificado y marcar vehículo como activo. 

 
 
Notificación al agente: 
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Información Interna 

• Creación de borrador en Argo. 

• Firma por responsables (Angie Katherine y Óscar Andrés). 

• Envío de correo con evidencia (certificado y datos del vehículo). 

• Registro en Aranda para trazabilidad. 
 
 
 

2. Proceso Actualizar Declaración de Información 
 

 
 
Causales comunes: 
 

• Órdenes de pedido cerradas fuera de tiempo. 

• Errores en declaraciones mensuales. 
 
 
Flujo: 
 

• Solicitud llega por radicado Argo (con autorización ministerial). 

• Validación de documentos y creación de caso en Aranda. 
 
Ajuste en plataforma: 
 

• Operador habilita meses solicitados (máximo 6 meses). 

• Si requiere más de 6 meses, se escala a desarrollo con evidencia. 
 
 
Notificación: 
 

• Al agente (correo y caso Aranda). 

• Al funcionario ministerial que autorizó. 
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Información Interna 

 
 
Reglas: 
 
Ajustes dentro de los 7 días del mes siguiente no requieren autorización. 
Ajustes mayores requieren autorización formal y validación técnica. 
 
 
Impacto: 
 

• Información habilitada afecta tableros y reportes (ej. solicitudes del DANE). 

• Se recomienda que agentes actualicen inmediatamente tras habilitación. 
 

 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

Validar con equipo funcional si 
agentes aún usan SICOM Java 
para zona de frontera 

Víctor Galvis 27-11-2025 

 
 
Firmas 
 

NOMBRE CARGO FIRMA 

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 

  

Diana Marcela 
Martinez Oliveros 

Analista de Información    

Victor Alfonso Galvis 
Martinez 

Profesional Calidad SICOM   

 
Elaboró acta: VAGM  
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Certificado de finalización
Identificador del sobre: 3CA92B9A-C134-4FAE-B23A-693F6A0251A1 Estado: Enviado

Asunto: Acta_29_Seguimiento_calidad_procesos_25112025 Proceso GESTION VEHÍCULOS ...

A. Número de contrato: 

B. Tipo: 

C. Número de cláusula: 

D. Correo del ordenador de gastos: 

Sobre de origen: 

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

Páginas del certificado: 5 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

             27/11/2025 10:57:55

Titular: SANDRA JANNETH ZAMORA MARTINEZ

             SZAMORA.EXT@INTERNEXA.COM

Ubicación: DocuSign

Eventos de firmante Firma Fecha y hora
DIANA MARTINEZ OLIVEROS

dmmartinez@minenergia.gov.co

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

Enviado: 27/11/2025 11:08:27

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      No se ofreció a través de Docusign

ELIZABETH TATIANA CAMACHO PEREZ

etcamacho@minenergia.gov.co

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

Adopción de firma: Estilo preseleccionado

Utilizando dirección IP: 2801:1d:e000:10::4

Enviado: 27/11/2025 11:08:25

Visto: 27/11/2025 11:50:41 

Firmado: 01/12/2025 12:54:49

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 01/12/2025 12:53:35
      ID: eda4a975-99b3-4ee9-8bfc-9e333b246596

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: 27/11/2025 11:08:25

Visto: 27/11/2025 11:09:40 

Firmado: 27/11/2025 11:09:58

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 27/11/2025 11:09:40
      ID: 3f110785-6874-4875-a105-a2e1c2b7a507

LUISA MONSALVE

lfmonsalve@minenergia.gov.co

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

Adopción de firma: Imagen de firma cargada

Utilizando dirección IP: 190.121.152.5

Enviado: 27/11/2025 11:08:26

Visto: 28/11/2025 15:32:28 

Firmado: 28/11/2025 15:32:59

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 28/11/2025 15:32:28
      ID: a6bedda6-e41c-4d4e-aacd-c95cd6868481



Eventos de firmante Firma Fecha y hora
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: 191.110.80.143

Enviado: 27/11/2025 11:08:26

Visto: 01/12/2025 18:33:58 

Firmado: 01/12/2025 18:35:38

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 01/12/2025 18:33:58
      ID: dab661fa-e1a7-42fb-8bbc-faf28feb2c63

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: 191.107.14.107

Enviado: 27/11/2025 11:08:26

Visto: 28/11/2025 8:46:30 

Firmado: 28/11/2025 8:46:39

Divulgación de firma y Registro electrónicos: 
      Aceptado: 28/11/2025 8:46:30
      ID: f7b458b9-477a-44b9-964f-b66996fb1351

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: 01/12/2025 16:39:51
      ID: ad96e5e9-31ac-43d8-b4cd-98dba966056a

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 27/11/2025 11:08:27

Certificado entregado Seguridad comprobada 28/11/2025 8:46:30

Firma completada Seguridad comprobada 28/11/2025 8:46:39

Eventos del pago Estado Marcas de tiempo
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