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INFORMACION BASICA DEL CONTRATO

No. Identificacion C.C 79962226 Contrato No.
Nombre/ FRANCISCO JAVIER oC.E
Razén Social MALDONADO SANDOVAL

NIT 79962226 GGC-0254-2026

Objeto del
Contrato

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE LA GESTION DE TRAMITES DE COMISIONES, VIATICOS Y TIQUETES PARA LA
EJECUCION DE PROYECTOS FNCER DEL MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
Conforme se establecen en el Contrato

AVANCES Y LOGROS DEL MES
(relacionar en cada obligaciéon y/o actividad si
cuenta con evidencia de cumplimiento en el link
del informe cargado en SECOP Il o indicar donde
reposa la misma)

Apoyar la implementacion de nuevas estrategias de
seguimiento y control de los procesos del Grupo de
Gestion de Comisiones de Servicios, Viaticos y
Transporte

- Se brind6 apoyo en la reformulacion del objetivo y
del indicador del Plan de Accién Institucional (PAl),
orientandolo al control de las comisiones modificadas
(adiciones y reducciones) y derogadas, fortaleciendo
el seguimiento a la gestion.

- Durante el mes de marzo, se brindd apoyo en la
revision de las comisiones pendientes de tramite,
especificamente en lo relacionado con actos
administrativos pendientes de asociar y cuentas
bancarias por crear en las diferentes subunidades,
facilitando a los analistas el cargue oportuno en el
sistema y contribuyendo a la depuracidon vy
actualizacion de la informacion.

- Participe en el taller presencial “Innovacién de
procesos - Gestion de recursos” fortaleciendo
capacidades para la optimizacion de procesos.

- Participé en reunion de equipo en la cual se
definieron acciones de apoyo para las jornadas de
socializacién y capacitacion programadas los dias 24
y 26 de marzo, relacionadas con comisiones y
tiquetes.

Apoyar en el registro de solicitudes de comisién de
servicio, viaticos y gastos de desplazamiento, en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF
Nacion y en el Sistema de Presupuesto y Giro de

- Durante el mes de marzo, se gestiond la creacion de
193 Registros Presupuestales (RP) asociados a
comisiones de servicio solicitadas por las diferentes
dependencias, a través de los sistemas SIIF Nacién y
SPGR. Asegurando que cada solicitud contara con la
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Regalias SPGR en especial las tramitadas por la
DEE.

informacion y requisitos correspondientes, cumpliendo
con los lineamientos establecidos.

Apoyar en el seguimiento a la ejecucién presupuestal
de los rubros de viaticos y tiquetes frente al Plan de
Adquisiciones que se llevan a cabo con las diferentes
dependencias.

- Se brind6 apoyo a la revision y reformulacion de la
estrategia del Plan Interno de Austeridad del Gasto
(PIAG), especificamente en la categoria “suministro
de tiquetes”.

- Se propuso el indicador “Reduccion del gasto en
tiquetes por control de extemporaneidad (%),
orientado a mejorar la eficiencia del gasto y fortalecer
los mecanismos de control.

Todas las demas inherentes o necesarias para la
correcta ejecucion del objeto contractual y que le sean
asignadas por el o la supervisor (a), que guarden
relacion directa con el objeto contractual.

- En el mes de marzo se realiz6 la creacién y revision
de 9 registros presupuestales (RP) correspondientes
a comisiones internacionales, conforme a las
directrices de la Coordinacién del Grupo de
Comisiones.

- Apoye la revision de las justificaciones presentadas
para la aprobacion de comisiones en tramite
extemporaneo, verificando la consistencia de la
informacion para su autorizacion por el ordenador del
gasto.

- Participe y apoye en la jornada de Capacitacion
“Aprendamos juntos sobre el registro de comisiones
en NEON”.

- Participe y apoye en la jornada de capacitacion
“Conoce sobre las practicas y riesgos asociados al
uso de tiquete”.

- Participe en la mesa de trabajo sobre la formulacion
del PAI en el SIGAME

OBLIGACIONES GENERALES

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES AVANCES Y LOGROS DEL MES

Conforme se establecen en el Contrato
Presentar dentro del plazo establecido cada uno de los
informes de gestion y actividades contra los que se CUMPLIDO
realizara cada uno de los pagos.
Cumplir con las directrices del Sistema de Gestidn
de Calidad del Ministerio de Minas y Energia. CUMPLIDO
Asistir y participar en las reuniones de trabajo que
sean programade_is por el supervisor del contratlo y CUMPLIDO
que se le requiera en cumplimiento del objeto
contractual.
Man‘gener la infqrmacion.gctualiza_dg y qrganizada, en CUMPLIDO
los sistemas de informacion del Ministerio.
Gestionar oportunamente los tramites, documentos o
asignaciones que le sean realizadas a través de los
diferentes aplicativos institucionales, manteniendo CUMPLIDO
actualizadas sus bandejas en cada uno de ellos,
particularmente en el Sistema de Gestién de
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Documentos Electrénicos de Archivo ARGO recibir,
registrar, gestionar y responder por dicho medio las
asignaciones realizadas dejando traza de sus
actuaciones

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

CUMPLIDO

Suscribir y entregar al supervisor del contrato el
acuerdo de confidencialidad una vez se perfeccione
el contrato.

CUMPLIDO

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

CUMPLIDO. REALICE EL PAGO DE SS PLANILLA DE
FEBRERODE 2026

En caso de que le sean entregados, para el
cumplimiento de sus actividades contractuales
equipos y elementos de propiedad del Ministerio de
Minas y Energia, responder por la salvaguarda y
preservacion de los mismos.

CUMPLIDO

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
afiliacion del nuevo contrato (inciso 2 del articulo 9
del Decreto 723 de 2013).

CUMPLIDO

11

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

CUMPLIDO

12

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

CUMPLIDO

13

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

CUMPLIDO

14

Mantener actualizada la hoja de vida en el Sistema
de Informacién y Gestion del Empleo Publico,
SIGEP.

CUMPLIDO
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15

Informar al Ministerio sobre la variacion sobre su
régimen tributario, que se presente durante la
ejecucion del contrato

CUMPLIDO

16

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

CUMPLIDO

17

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

CUMPLIDO

18

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

CUMPLIDO

19

Entregar al finalizar el contrato un backup con toda
la informacién adelantada durante la ejecucion del
mismo

CUMPLIDO

20

Efectuar a través del supervisor del contrato la
entrega de los bienes de propiedad del Ministerio de
Minas y Energia que le hubieren sido entregados
durante la ejecucion del contrato de conformidad
con el Manual para el manejo de los bienes de
propiedad del Ministerio de Minas y Energia.

CUMPLIDO

21

Devolver el carnet de identificacion como contratista

NO SE ME ENTREGO CARNET AL INICIAR EL
CONTRATO

22

Cumplir con los lineamientos en Seguridad y Salud
en el trabajo para Contratistas, Subcontratistas y
Proveedores de conformidad con el articulo
2242216 del Decreto 1072 de 2015, la
Resolucién No 0312 de 2019 del Ministerio del
Trabajo, la Resolucién 042 0331 de 2019 del
Ministerio de Minas y Energia y demas normas
concordantes sobre la materia para lo cual se
debera diligenciar el Anexo: Compromiso del
contratista, subcontratista o proveedor en seguridad
y salud en el trabajo del Manual de contratistas y
proveedores para el funcionamiento del SGSSTE

CUMPLIDO

23

Contar con los equipos y herramientas que se
requieran para el cabal cumplimiento del contrato.

CUMPLIDO

24

Cumplir con las normas de bioseguridad que indique
la entidad.

CUMPLIDO

25

Cumplir con las politicas internas que genere y
adopte el Ministerio de Minas y Energia,
especialmente aquellas que hagan referencia a:
equidad de género, obligaciones ambientales,

CUMPLIDO
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seguridad cibernética, seguridad de la informacién,
tratamiento y protecciéon de datos personales, entre
otros.

Las demas que sean necesarias para el cabal CUMPLIDO

&5 cumplimiento del objeto contractual.

DECLARACION DE CUMPLIMIENTO

Con la firma del presente informe de actividades certifico que las cuentas presentadas hasta la fecha, con
1 ocasion de este contrato, se encuentran debidamente cargadas en el SECOP Il en la oportunidad debida y
con los soportes correspondientes.

Con la firma del presente informe de actividades certifico que he cumplido con el pago de los aportes al
2 | sistema de seguridad social integral conforme a los ingresos recibidos y de conformidad con la normativa
vigente.

ENTREGABLES/PRODUCTOS

1 N/A N/A

NOTAS: Previo a la generacion del informe el contratista debe cargar en la plataforma SECOP Il en el item “7-
Ejecucién del contrato” opcion de Documentos de Ejecucién 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 publica en el que
podran ser consultadas estas.

Lo anterior debera ser verificado por parte de la supervision como requisito para la aprobacion de la cuenta
del respectivo mes.

Luego de la aprobacién del informe en NEON, el contratista debe cargar en SECOP II, item “7-Ejecucion del
contrato” opcion Plan de pagos, el informe con el radicado que genera la plataforma NEON.

Lo anterior debera ser verificado por parte de la supervision como requisito para la aprobacion de la cuenta
del mes siguiente.

LINK DE VERIFICACION DE EVIDENCIAS, SECORP Il.

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifi
er=C0O1.SLCNTR.16493406

CONTRATISTA

_—
o

FIRMA
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS FRANCISCO JAVIER MALDONADO SANDOVAL
CONTRATO 0254-2026 INFORME MARZO

EVIDENCIA OBLIGACION 1:

- Reformulacion PAI
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- Taller presencial de “Innovacién de procesos - Gestion de recursos”
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- Reunion coordinar estrategia apoyo capacitaciones comisiones y tiquetes
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EVIDENCIA OBLIGACION 2:
- Creacion de 193 RP’s de Comisiones Nuevas, adiciones y reducciones.

A | B | c D E F G H | I}
1
2 FECHA RADICACION (Todas) [-] FECHA RADICACION ~
¥ Cuenta de DEPENDENCIA Y/O SUBUNIDAD
Cuenta de
Etiquetas de fila DEPENDENCIA Total
4 Y/O SUBUNIDAD 150
134

5

GESTION GENERAL 134 100
6

GRUPO DE REGALIAS 24
7

50 = Total
24 28

FAZNI - FONDO APOYO FINANCIERO 28

: H B
1
0 —

ZF - ZONAS DE FRONTERA 6 GESTION GENERAL ~ GRUPO DE REGALIAS FAZNI-FONDO APOYO  ZF - ZONAS DE FAER - FONDO APOYO

9 FINANCIERO FRONTERA FINANCIERO PARA LA
ENERG ZONAS
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EVIDENCIA OBLIGACION 3:

- Apoyo en la revision y reformulacion indicador PIAG.

H12 v &

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

FORMULACION PLAN INTERNO DE AUSTERIDAD DEL GASTO - PIAG VIGENCIA 2026

PROGRAMACION META DE AHORRO Y ESTRATEGIAS DE REDUCCION Y AUSTERIDAD DEL GASTO

Hos || cATEGORIA e DESCRIPGION DEPENDENCIA ESTRATEGIA PARA LA REDUCC ON Y AUSTERIDAD DEL GASTO 2026
AUSTERIDAD CATEGORIA DE RESPONSABLE ESTRATEGIA FORMULA DEL INDICADGR [ MAGNTUD |  UNIGAD DE TWGDE | EVIDENCIA
AUSTERIDAD MEDIDA ANUALIDAD
SOPORTE
[ -7 |
Financiera (Grupo de Gestion
Administrativa)
ADQUISION DE i ¥| NiA
BIENES MUEBLES Financiera (Grupo de Gestion
- s — —
4 | SUMINISTRO DE |Reducoon de inados 4 Subdireccion Adminisiraliva y [Foriakecer el Control e de servicio GG del gasio en iquetes  ({Cosio total bqueles comisiones T Porcentaje | Resulado| Informe de
TIQUETES vidticos y gastos de vise, 50k s Financiera (Grupo de Gestion|  planeacion anticipada en NEON y la apl de |por 1 d ‘oportunas - Costa total tiquetes. Tiquetes
haré cuando asi lo impongan I i icio, (%) Camisiones Extemporaneas)Valor
necesidades reales & ¥ con el fin de reducir ITotal tiquetes Comisianes Opartunas)
[acquisician de tiquetes y garantizar el uso eficiente de los 100
piblicos. recursos plblicos.
TECONOCIMIERTO [Reduccon de gasias destnanos  Subdreccion Adminsuatva y Namers de piezas nformativas. 3 Porcentaje | Canstante zas
EVIATICOS  |vidticos y gasios de viaje, solo se| Financiera (Grupa de Gestion| . . P ativas
ot cuantlo 25 o pongan L Comeionee e Senicn, ViabcodFOTAIECEr 13 cutura instiuicional mediante piezas diigidas 3 funcionarios y| )
recesidades reales o § Transportes) irig: ¥ contratistas, orientadas 3 (NOmero de piezas informativas
imprescindioles de los arganas] lorientadas a sensibilizar sobre el impacto quegeneran  [sensibikzar sobre el impactoqud  publicadas | Nomero de piezas
pitlicos. llas sobrecostos en wiaticos y transporte en l#jlecution  |generan los sobrecostos en|  informativas planificadas) *100
[del PAC vidbcos ¢ vanspore en la
|ejecucion del PAC. | |
. g

= LUNEAMIENTOS PIAG 2026 +

EVIDENCIA OBLIGACION 4:

- Creacion RP’s comisiones del exterior.
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FORMATO INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Sistema Integrado de

SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA B <ot ol rimenergin
_— GESTION MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA T-GC-F-24

05-06-2023 |

V-4

- Capacitacion registro de comisiones en Neon.

@ #Capacitacién S Aprendamos juntos sobre el registro de comisiones 2 en NEON B @ #Capacitacién ® Aprendamos juntos sobre el registro de comisiones i en NEON

martes, 24 marzo 2026 10:07 a.m. - 12:20 p.m martes, 24 marzo 2026 10:07 a.m. - 12:20 p.m

& o o s on o - 7 o

La Energia de Nuestra [IN0S. i

Solicitud de
comision

Comision de
servicios

PASO A PASO PARA REGISTRAR UNA

SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS O

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO EN APLICATIVO
ON

oyt gl

vidticos y transporte.

Reconocimiento en dinero para atender
astos de a a

transporte.
Funcionarios - Viaticos

Contratistas — Gastos de desplazamiento

Reconocimiento de
viaticos o gastos de
desplazamiento

1:18/2:13:13 1:14:46 / 2:13:13

- Capacitacion buenas prdcticas uso del tiquete.
@ #Capacitacion S Conoce sobre las précticas y riesgos asociados al uso de tiquetes 2

@ #Capacitacién B Conoce sobre las practicas y riesgos asociados al uso de tiquetes 7

jueves, 26 marzo 2026 10:05 a.m. - 11:57 a.m.

jueves, 26 marzo 2026 10:05 a.m. - 11:57 a.m.

TIQUETES AEREOS

EJ Gestién de Tiquetes Aéreos

TEN EN CUENTA QUE...

E) Uso de Tiquetes No Utilizados / Usados + B Responsabilidad poy Pérdida de Vuelo

o . Si el comisionado plerde el viielo por
en desorden / parcialmente usados...etc motivos personales

7% Optimizacién de tarifas
El profesional del grupo de comisiones podra emitir el tiquete:
T Hasta 1 hora antes o después del horario solicitado.
j Siempre buscando la tarifa mas econémica disponible (FLEX):

- B Los costos adicionales debén ser
Si el tiquete queda en estado Abierto / no ssumidos por sl compionado

Volado (A/V).
. « EL MME NO AUTORIZA/CAMBIOS O
-4 gllggg\gébmo autorizado del tiquete vuelos redondo (ida y regreso): < Debe informarse antes de finalizar la comisién MODIFICACIONLE'ES DEL ITINERARIO A
v Debe registrarse en la proxima solicitud en TITULO PERSONAL . EL TIQUETE
Excepciones NEON, en el campo de observaciones. CUBIERTO BAJO CONTRATO
v Se requiere autorizacion previa del jefe inmediato y/g Ordenador del gasto. ' ) CORPORATIVO
o Cambio de itinerario para tiquetes emitidos, debe s@r aprobadepor et L. Sino se informa oportunamente:
suplervlsor de%]contraio envwlar comlao al gru 0 ion )utstlhcacloln sol|d ab este se @ El funcionario debera reintegrar el valor « Excepcion:
realiza especificamente con la aerolinea de los tiquetesiiniciales y.debe .« Justificacién soportada
solicitarse antes de 4 horas de la fecha y hora de salidajdel vuelo. L del trayecto no utilizado al Tesoro Nacional

Autorizacion del jefe inmediato
v Aprobacion del ordenador/del gasto

La Energia ¢ :Nuestraw

522 /1:5133

- Mesa de trabajo formulacién PAl en SIGMA.

@ Formulacion PAI 2026 en SIGAME - Legalizaciones y Comisiones

) 712715133

@ Formulacion PAI 2026 en SIGAME - Legalizaciones y Comisiones

lunes, 30 marzo 2026 930 am. - 1030am.  (¥] Parte 1 [l Parte2 lunes, 30 marzo 2026 9:30 am. - 1030 am. (3] Parte 1 I3 Parte 2

meni para ir a la seccion de tu interé prende como navegar este
a través de los manuales que hemos pre

1:48 /2323




