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ACTA REUNION
(JORNADA DE INDUCCION 2026)
Ciudad: Bogoté.
Lugar: Virtual a través de la aplicacion de Microsoft teams:

https://teams.microsoft.com/meet/21498722518091?p=5k7Z0810WOrOuAlV5g

Fecha: 03 de marzo de 2026.
Hora: De las 2:00 am a las 3:30 am.

Asistentes:

ORDEN DEL DIA
Temas arevisar en lareunion:

1. Jornada de Induccion:
- Circular 40004 cronograma y requisitos para la radicacion de tramites de pago,
deducciones y retenciones en la vigencia 2026.
- Induccion SGSST

DESARROLLO:

Se inicia la reunién con saludo de bienvenida, proceden a realizar una breve descripcion de la historia del
Ministerio de Minas y como este compuesto segun su organigrama.

Para proteger el desarrollo del pais, el Gobierno
Nacional impulsé un plan para fortalecer las
industrias existentes y aprovechar mejor los recursos
naturales. En ese contexto, el Decreto 968 del 18 de
mayo de 1940 cred por primera vez el Ministerio de
Minas y Petréleos y reorganizo el Ministerio de la
Economia Nacional.
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Vision

El Ministerio de Minas y Energfa serd e o ¢
reconocido por la formulacion de politicas que M ' s ' o n
garanticen el desarrollo y aprovechamiento

eficiente de los recursos mineros y

energéticos en Colombia, su explotacion,

abastecimiento y exportacion de sus Formular y adoptar politicas dirigidas al
excedentes, trabajando con eficiencia, ible de los re

Dromocic

VALORES DE NUESTRA ENTIDAD

i

En_ergfa
Servici Integridad Excelencia y Nuestra Trabajo Orientacién
o ¥ COmpromiso gente colaborativo 3l resultado

transparencia

Propésito
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Guia de Ubicacion: Sedes del Ministerio de Minas y Energia

Una visidn clara y estructurada de la distribucion
fisica para facitar a orientacion de visitantes

y funcanarias.

Nivel 6: Alta Direccién

Plarta exchises cera kot desgachns del Miiatr,
o el y bns Vicepresciencas de
Everghay M

B BN 4

Niveles 3, 4 y 5 Gestion y Areas Misionales
Espacies paia iescrta fnansens, TIC
taento

Fmancy b diseccianes tecricas de
hidrocartuncs y minerta

BE@PAA

YO IRAA I RARG 7 LAS,

Niveles 1y 2: Acceso y Cludadania
JLergen recepciin aerocn o chadadenc, cafeter s
i
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Carrera Administrativa

Este sistema garantiza la eficiencia de la
administracién plblica y ofrece estabilidad
e igualdad de condiciones para el acceso y

ascenso al servicio publico.

Provisionales

Se constituyen como un mecanismo de
carécter excepcional y transitorio que permite
proveer temporalmente el empleo de carrera,

con personal que no fue seleccionado
mediante el sistema de mérito,

e

Ministerio de Minas y Energia

——

(")

Energla

Libre nombramiento y remocién

También ltamado nombramiento ordinario, allf el
empleador tiene la libertad para designar a
quienes considera iddneos para desempefiar
funciones concretas,

NOURA HERIANDEZ LAS,

Contratistas
Persona natural o juridica que contrate la

ejecucién de una o varias obras o la prestacién
de servicios en beneficios de terceros.

S
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Rol funcional del contratista ==

m Deberes institucionales

EL contratista apoya técnica, profesional u Cumplir el objeto y las obligaciones contractuales.
operativamente el cumplimiento de las funciones Actuar con: Etica, transparencia, confidencialidad,

del Ministerio, sin ejercer funciones propias de responsabllidad en el uso dela inf?rmacidn.
autoridad administrativa ni tomar decisiones que .Acatar: Lmearplenhos inst{tucnonalgs. protocolos
comprometan e volutited institclonal intemos {sequridad de la informacién, SGSST) y

contribuir al buen clima laboral.
Limites del rol Relacidn con el supervisor del contrato
Siempre estd enmarcado en el contra y bajo supervision. EL supervisor: Da lineamientos técnicos, hace
No ejerce funciones de direccién, mando o control. seguimiento 3prueba.

.

Energia

Grupos de Gestion
Contractual

Es la dependencia oficialmente competente para gestionar
los contratos de prestacién de servicios y todas las
actuaciones contractuales asociadas a los contratistas.

Las certificaciones de contrato las deben solicitar a través

del correo electrénico contratosmme@minenergia.gov.co
indicando nimero de contrato, nombre, cédula y correo
electrdnico institucional o personal, de ser el caso.
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Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG - SST)

Es un proceso logico y por etapas, obligatorio para todas las
empresas y empleadores, basado en la mejora continua ciclo
PHVA. Su objetivo principal es anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos laborales para proteger la
salud, seguridad y bienestar de los trabajadores, prevenir
enfermedades laborales y accidentes de trabajo, regulado
por el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del Trabajo y la

O

L4 MECANICOS

ERGONOMICOS
&l O

Energia

Estamos expuestos a diferentes
peligros y riesgos, los cuales han sido
identificados en la Matriz de
Identificacién de Peligros y Valoracidon o~
de Riesgos, para los cuales se han | FCTRICOS

establecido controles para evitar que ﬁ} — e
estos riesgos se materialicen. P / \ "
; \ @

Los peligros mas relevantes

identificados en el Ministerio son: 9 !
» Ergondémico PUBLICOSQ

= Psicosocial == BIOLOGICO

~
s
: Quimicos

Rt

1/

FISICO-
QUIMICOS
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FORMATO COMPROMISO DEL CONTRATISTA,
SUBCONTRATISTA O PROVEEDOR EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO e

Declars conscer 150as W Gaponciones o) maness e Segundad y Saiud en of Trabao o
ENERGIA - Li de

¥ Relacionamiento con el ciudadano: Participacion ciudadana, rendicion de cuentas, control
social y proteccidn ciudadana.

¥ Acceso a la infermacién y transparencia: Diagndstico de necesidades (sistema ARGO),
mejora de la atencién a la ciudadania y fortalecimiento de la integridad institucional.

v Gestién documental y correspondencia: Direccion del proceso archivistico, instrumentos
técnicos, unidad de correspondencia y proyectos AGN.

v Estrategia y mejora continua: Disefio y seguimiento de modelos, planes, protocolos y
acciones.

v Articulacién institucional y sectorial: Coordinacion con dependencias, TIC, sector
minero-energético y participacion en instancias internas.

¥ Radicacion — seguimiento y control de las PQRSD
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Ingreso a la entidad Asignacién de la PQRS a la
dependencia competente
El ciudadano hace uso de alguno de nuestros
canales de atencion como el correo electronico, De acuerdo con el asunto del documento, el GRCGI
buzdn virtual de PQRS, atencién presencial o realiza |a tipificacién de la PQRS segtin tipo y
telefénica, para presentar su requerimiento. términos de respuesta para luego ser asignada al

area competente.

Radicacién Depandenl:ia
Recibimos a través de nuestros canales de
atencién la PQRS y radicamos en nuestro

sistema de correspondencia ARGO.

De manera automaética, nuestro sistema entrega

al ciudadano confirmacién del radicado.

La PQRS es recibida por el gestor de la
dependencia, quien debe validar si es
competencia de la oficina para luego reasignar al
funcionario responsable de atender la peticién.

4

Energia

Trabajamos en un proceso constante y transversal
de aprendizaje, fomento de una cultura de
innovacién y fortalecimiento de las capacidades
institucionales, mejorando en el impacto de la
gestidn de la entidad y la promocidn de las buenas
prdcticas, a través de la transferencia de
conocimiento y la construccidn de nuevos y
mejores procesos, productos y/o servicios, que
potencialicen el desarrollo y desempefio del talento
humano.

C Lo mOeC¢eda

PARTE 2. CUENTAS DE COBRO
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Contratacién (con
Agministracion de Contratos

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA/ yhernandez.

G6c-0781-2026

TeamsMaestro | Al notetak

Prestor servicios rofesionsies  a STH 0ara Impiementar herramientas de apropiachn  sensiEzacén que promuEvon a GEston del conocmiento y I Innovacin en e Minstero Ge Minas y Energia

ovrato, 1abre 1 base de Ranoraios mansuales por valor 46
$9.500.000) MICTE. Inchucos odos fos mpuesta,

WERNANDEZ CASTELLANOS YOLIMA

SUBDIRECCION OE TALENTO HUMARG [SANDRA MILENA RODRIGUEZ RAMIREZ

73
- o ___|
- 759 250 000,00 310775000095 |20 sy
A $0,00 $0.00 = .
Usuario hutado *Abogada a carge (CARLOS ALBERTO GARZON ROJS
[ PUBLICACION CONTRATO SIGEP <Eatado e BECUcion
e
16012026 suscripelon [ 16-01-2026 Fecha Terminacion [31-12-2026 Vencimiento Prérrogas 31-12-2026
Teor-2026 £, Recibo Satataccién Uauidacién
16012026
rz026.0787 estudio previo e 2026001
Lobserv.ustincacien
Solicitudes y Cuentas (tsem)
Recursos Faicos y Contratacin Actuaiizar Cuenta)/ Pactura -
1 MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA! yhernandez
[act | EZ700 [Ansos] [Pagesl 1 00
*Nimero Contratista/Prov./Benef. *No. Doc. de Cobro Valor Bruto “*Valor (con IVA) No. Workflow
92962 1099202701 - HERNANDEZ CASTELLANOS YOLIMA| GGC-0781-2026 - 2 - '$9.500.000,00 $9.500.000,00 [160] 251933
v 836-REGISTRAR CLNTA -~ e : 2 W) yheanser
Y smcoemaronum eoe Requisitos ¥ T e
875 aapican soucrm o % neonminenergle.gov.coMec do?mid=rapawipCodigo=28342.. & s 1 Q) ot
542 ASIGNAR ANALISTA GGF PARA TRAMITE DE LA CUENTA 0 0032028 ' 1A e
S45-LIQUIDAR CUENTA SChige; . *hembra - o 11032026 1) Meeman
86 REGISTRAR CUENTA ¥ CARGAR SOPORTES yhemandez :
4 ELABORAR OBLIGACION S11, GENERAR POF Y » 12032026 LW o
o 102202 1) ewomen
' 16032026 ' 1A e
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* Comiet ] SEISTRO 0E ATOS ComLEMENTARIOS 9
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* Cimpiioo ] REGISTRO ANEXDS EL CONTRATO 5 2 2 Q) e
572.APROBAR Y FIRMAR ORDEN DE PAGO » %o 4 ) e
* CompLion | REGISTRO ACTA 0€ INICIO
* CompLing <] CONTRATO e EecUcion

[7)

L4)

Energia

Cuando tu ciclo de vida es aprobado por
el drea encargada, inmediatamente tus
usuarios asignados quedaran habilitados
para ingresar a NEON, correo institucional,
ARGO, etc.

s2.00f¢e da

datoscomplementariosneon@minenergia.gov.c
o

43:58 / 1:03:17
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Capacitacion

Un espacio disefiado para brindarles una visién general
de nuestra entidad y acompafiarlos en su proceso de
ingreso, con el fin de facilitar su adaptacion y fortalecer su
articulacién institucional.

demarzo [WEEREEVI
2:00 pm.
Bienvenidos/as y muchos éxitos en esta nueva etapa
]
La Energia de Nuestra Gepde y (s,,_n!";?ia X

Elaboré acta: Tania Carolina Pinzén Acelas — Contratista Secretaria General
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