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Prensa en la creación de piezas gráficas, para la divulgación
de la gestión del Despacho del Ministro.
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Sí No *  

Información de la Entidad Estatal contratante

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

COLOMBIA, Bogotá
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N/A  
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Código validación comunicación: f9cf1 Código Dependencia: 4012
Acceso: Reservado (), Público (x), Clasificado ()

LA SUSCRITA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL 
DEL MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA, NIT No. 899.999.022-1

CERTIFICA

Que de acuerdo con la información que reposa en los archivos de esta entidad, se en-
contró  que  MATEO  ALEJANDRO  GAVIRIA  MENDIETA,  identificado(a)  con  C.C.  No. 
1.015.448.253, suscribió Contrato de Prestación de Servicios Profesionales con el Ministe-
rio de Minas y Energía, bajo las siguientes condiciones:

CONTRATO GGC-0393-2025

OBJETO: Prestar  servicios  profesionales  al  Grupo de  Comunicaciones y  Prensa  en la 
creación de piezas gráficas, para la divulgación de la gestión del Despacho del 
Ministro.

OBLIGACIONES GENERALES: 

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.

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

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 con-
tractual. 

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

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, ges-
tionar y responder por dicho medio las asignaciones realizadas dejando traza 
de sus actuaciones.

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 responsa-
ble de la información, previa notificación al MINISTERIO, con el fin de que ésta 
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pueda tomar las acciones administrativas y judiciales pertinentes, si a ello hu-
biere lugar.

7. Suscribir a la firma del Acta de inicio el acuerdo de confidencialidad.
8. Acreditar el pago de los aportes al sistema de seguridad social integral de con-

formidad con la normativa vigente. 
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.

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

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

12. Desplazarse al lugar en que se requiera la prestación del servicio (siempre que 
sea diferente al lugar de ejecución del contrato), en cumplimiento del objeto 
contractual, en caso de que aplique.

13. Responder civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuación 
contractual en los términos de la ley.

14. Mantener actualizada la hoja de vida en el Sistema de Información y Gestión 
del Empleo Público, SIGEP. 

15. Informar al Ministerio sobre la variación sobre su régimen tributario, que se 
presente durante la ejecución del contrato.

16. Dar cumplimiento oportuno a las obligaciones del contrato, que permitan dar 
trámite los pagos en los tiempos establecidos por el Ministerio.

17. Presentar las cuentas de cobro o facturas según corresponda de acuerdo con 
los términos establecidos en la forma de pago del contrato.

18. Cargar los informes de manera mensual que evidencien el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales en la plataforma transaccional de Colombia Compra 
Eficiente SECOP II.

19. Entregar al finalizar el contrato un backup con toda la información adelantada 
durante la ejecución del mismo.

20. Efectuar a través del supervisor del contrato la entrega de los bienes de pro-
piedad del Ministerio de Minas y Energía que fueron asignados durante la eje-
cución  del  contrato  de  conformidad  con  el  Manual  para  el  manejo  de  los 
bienes de propiedad del Ministerio de Minas y Energía y tramitar con el Grupo 
de Servicios Administrativos la correspondiente paz y salvo.

21. Devolver el carnet de identificación como contratista.
22. Cumplir con los lineamientos en Seguridad y Salud en el trabajo para Contra-

tistas,  Subcontratistas  y  Proveedores  de  conformidad  con  el  artículo 
2.2.4.2.2.16 del Decreto 1072 de 2015, la Resolución No 0312 de 2019 del Minis-
terio del Trabajo,  la Resolución 042 0331 de 2019 del Ministerio de Minas y 
Energía  y demás normas concordantes sobre la materia  para lo cual se debe-
rá diligenciar el Anexo: Compromiso del contratista, subcontratista o proveedor 
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en seguridad y salud en el trabajo del Manual de  contratistas y proveedores 
para el funcionamiento del SGSSTE.

23. Constituir la garantía de cumplimiento y mantenerla vigente durante la ejecu-
ción del contrato, cuando sean requerida. 

24. Contar con los equipos y herramientas que se requieran para el cabal cumpli-
miento del contrato.

25. Cumplir con las normas de bioseguridad que indique la entidad.
26. Cumplir con las políticas internas que genere y adopte el Ministerio de Minas y 

Energía,  especialmente aquellas que hagan referencia a:  equidad de género, 
obligaciones ambientales, seguridad cibernética, seguridad de la información, 
tratamiento y protección de datos personales, entre otros.

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS:

1. Brindar poyo desde su componente profesional, en la creación de la línea gráfi-
ca de las campañas internas y externas,  en especial  las generadas desde el 
Despacho del Ministro 

2. Apoyar el diseño de piezas graficas solicitadas por el grupo de comunicaciones 
y prensa del MME para las diversas actividades y convocatorias internas y ex-
ternas de la entidad. 

3. Brindar apoyar en el diseño de piezas gráficas para la divulgación de informa-
ción a través las redes sociales institucionales del MME. 

4. Apoyar en el diseño de piezas gráficas necesarias, para la transmisión a me-
diante el uso de las herramientas Teams, YouTube o cualquier otro medio de 
difusión. 

5. Brindar Apoyo y acompañamiento a la estrategia de comunicaciones, generada 
desde el despacho del Ministro. 

6. Todas las demás inherentes o necesarias para la correcta ejecución del objeto 
contractual y su alcance, que le sean asignadas por el o la supervisor (a).

Fecha de Suscripción: 31/01/2025
Fecha de Inicio: 03/02/2025
Fecha de Terminación: 31/12/2025

Valor del Contrato: SETENTA Y SIETE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PE-
SOS M/CTE ($77.280.000)

Valor Mensual: SEIS MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($6.900.000)

El contrato se suscribió conforme a la normatividad vigente y en ningún caso éste genera 
relación laboral ni prestaciones sociales, de acuerdo con el numeral 3 del artículo 32 de la 
ley 80 de 1993.
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El presente documento se expide en Bogotá, a solicitud del interesado.

Claudia Milena Vásquez Chiquiza
Coordinadora
Grupo de Gestión Contractual

Documento firmado electrónicamente amparado en las disposiciones referidas por la Ley 527 de 1999.
 

Elaboró: Lenny Joan Pineda Caballero
Revisó: María Del Pilar Pinzón Leyva
Aprobó: Claudia Milena Vásquez Chiquiza



 



  



 

  



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 




