FORMATO INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Sistema Integrado de
Gestion del Minenergia

S MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA T-GCF-24
05062023 | V-4
Desde Hasta FECHA
4 |pe| 12 PAGAR | 01/0412026  |30/04/2026 INFORME 30 | 04 | 2026
INFORMACION BASICA DEL CONTRATO
No. Identificacion C.C | 451859543 | Contrato No.
Nombre/ DIANA CAROLINA oC.E
Razén Social RODRIGUEZ RODRIGUEZ
NIT N/A GGC-0152-2026

Objeto del
Contrato

naturales no renovables.

Prestar servicios profesionales para apoyar los procesos de legalizaciones y facturaciones de
comisiones del MME, en el marco de la fiscalizacion de la exploracién y explotacién de recursos

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
Conforme se establecen en el Contrato

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

Revisar y validar las solicitudes de comision
presentadas por las diferentes areas del Ministerio de
Minas y Energia, en especial aquellas asociadas a la
fiscalizacion de proyectos de exploracién vy
explotacion de hidrocarburos y demas recursos
naturales no renovables, verificando el estricto
cumplimiento de la normatividad vigente.

Se expide Un (1) Paz Y Salvos De Legalizaciones De
Comisién De Servicios, Viaticos Y Transporte.
(ver anexo)

"Z:\4019 GRUPO DE GESTION DE
LEGALIZACIONES\DIANA CAROLINA RODRIGUEZ\PAZ
Y SALVOS 2026"

Proyectar y/o revisar las respuestas a las peticiones y
solicitudes formuladas por ciudadanos, el Congreso
de la Republica, entidades internas o externas del
Ministerio, de competencia del Grupo de gestion de
legalizacién y facturaciéon de comisiones de servicios,
viaticos y transporte, en especial las relacionadas con
el desarrollo de las actividades de fiscalizacion de la
exploracion y explotacién de los recursos naturales no
renovables.

A la fecha no ha llegado ningun requerimiento,
peticibn o solicitud que requiera proyeccién de
Respuesta.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos para la
modificacién o revocatoria de comisiones de servicio,
en especial aquellas asociadas a los proyectos de
fiscalizacion de la exploracion y explotacion de los
recursos naturales no renovables, garantizando el
cumplimiento del marco normativo aplicable.

Se analiza la normatividad del Grupo de Legalizacion
de comisiones, con el fin de dar estructura integral a
el proyecto de auditoria enfocada solo al proceso

Resolucion 40504 del 20 de noviembre de 2024.
Circular 40007 del 05 de febrero de 2026.

Cartilla del Tramite de Legalizacion (V. Actual).
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Realizar seguimiento oportuno, dentro de los términos
legalmente establecidos, a los procesos de
legalizacién de comisiones y viaticos, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales y de los
plazos acordados, en concordancia con los objetivos
de la fiscalizacion de la exploracién y explotacion de
los recursos naturales no renovables.

Realicé el seguimiento oportuno a las legalizaciones
que tienen orden de pago generada correspondientes
al mes de ABRIL.

Dar cumplimiento y apoyar la aplicacién de las
politicas de austeridad del gasto publico en materia de
comisiones y viaticos, especialmente aquellas
relacionadas con las actividades de fiscalizacion de la
exploracion y explotacion de los recursos naturales no
renovables.

Cumpli con la aplicacién de las politicas de austeridad
del gasto publico en materia de comisiones y viaticos.

Apoyar la gestion contractual en sus diferentes
etapas, para garantizar los procesos de
legalizaciones y facturaciones de comisiones del
MME, en el marco de la fiscalizacion de la exploracion
y explotacion de los recursos naturales no renovables.

Proyecté solicitud la solicitud ajuste en la fecha de
cobertura de ARL de los siguientes contratistas, toda
vez que las fechas actualmente registradas no
corresponden con la terminacién real de sus
contratos:
e Edwin Alonso Castellanos Salinas — Contrato
GGC-1136-2026, con fecha de finalizacién el
31 de diciembre de 2026.
e Katherinne Paola Cuervo Saza — Contrato
GGC-0454-2026, con fecha de terminacion el
30 de diciembre de 2026.
e Paola Andrea Calceto Romero — Contrato
GGC-0447-2026, con fecha de terminacion el
29 de diciembre de 2026.

Elaborar y/o revisar las liquidaciones de viaticos y
gastos de desplazamiento, verificando la correcta
aplicacion de las retenciones a que haya lugar, de
acuerdo con la actividad econémica y su ejecucion, en
concordancia con la normativa tributaria vigente y las
actividades de fiscalizaciéon de la exploracion y
explotacion de los recursos naturales no renovables.

Realicé el descargue de 484 6rdenes de pago de SlIF,
asi mismo se realiza el cargué de estas al aplicativo
Nedn dando cumplimiento al paso 866
correspondiente a CONFIRMAR ORDEN DE PAGO
EXITOSA, GENERAR PDF Y SUBIR A NEON.
Correspondientes al mes de Abril

(Reporte — ver anexo)

GESTION DE
CAROLINA

"Z:\4019 GRUPO
LEGALIZACIONES\DIANA
RODRIGUEZ\ORDENES DE PAGO 2026"

DE

Elaborar y presentar los informes que sean solicitados
por el supervisor del contrato, garantizando el
cumplimiento de los estandares de calidad, precision,
coherencia técnica 'y plazos establecidos,
relacionados con la fiscalizacién de la exploracion y
explotacion de los recursos naturales no renovables.

Trabajé en reunion presencial con el coordinador del
grupo donde se presentd la estructura de auditoria
interna.

Realicé la presentaciéon en PPT con los:

OBJETIVOS

ALCANCE

PLAN DE TRABAJO (fase de planeacion, fase de
ejecucion y fase de cierre y reporte)

LISTA DE CHEQUEO (tiempos del proceso, soportes
documentales)

GESTION DE
CAROLINA

"Z:\4019 GRUPO DE
LEGALIZACIONES\GL_DIANA
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RODRIGUEZ\ESTRUCTURA
DCR.docx"

AUDITORIA GLC -

GESTION DE
CAROLINA

"Z:\4019 GRUPO DE
LEGALIZACIONES\GL_DIANA
RODRIGUEZ\estructura auditoria.pptx"

(Ver anexo)

Hacer seguimiento diario a los diferentes aplicativos y
sistemas de informacién utilizados para el registro y
control de la legalizacidon de comisiones y viaticos, asi
como apoyar la elaboracién de los documentos
necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas en el marco de la fiscalizacion de la
exploracion y explotacion de los recursos naturales no
renovables.

Realicé el seguimiento diario en los diferentes
aplicativos y sistemas de informacion para el control
de las legalizaciones de comisiones y viaticos.

10

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

Reunidén de MME

(24/04/2026)

seguimiento  presencial

OBLIGACIONES GENERALES

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
Conforme se establecen en el Contrato

AVANCES Y LOGROS DEL MES

Presentar dentro del plazo establecido cada uno de los
informes de gestion y actividades contra los que se
realizara cada uno de los pagos.

En el plazo determinado se presenta el informe de
actividades realizadas conforme con lo requerido por
la supervisién del contrato.

Cumplir con las directrices del Sistema de Gestion de
Calidad del Ministerio de Minas y Energia.

Cumpli a cabalidad con las directrices contempladas
en el Sistema de Gestidon de Calidad de la entidad.

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 contractual.

Cumpli con la participacion a reuniones y comités
primarios de conformidad con lo requerido por la
supervision.

Mantener la informacién actualizada y organizada, en
los sistemas de informacidn del Ministerio.

Cumplido

Gestionar oportunamente los tramites, 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 Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo ARGO recibir,
registrar, gestionar y responder por dicho medio las
asignaciones realizadas dejando traza de sus
actuaciones.

Cumplido

Abstenerse de divulgar total o parcialmente la
informacion entregada por el Ministerio o a la cual
accede en ejercicio de su calidad contractual a
cualquier persona natural o juridica, entidades
gubernamentales o compafias privadas. En caso de
ser necesario la entrega de Informacién a cualquier
autoridad se debe cumplir con los mecanismos de

Cumpli con la confidencialidad estipulada por el
contrato y no se divulgé informacién de ninguna
naturaleza.
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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.

Presentar dentro del plazo establecido cada uno de los
informes de gestiéon y actividades contra los que se
realizara cada uno de los pagos.

En el plazo determinado se presenta el informe de
actividades realizadas conforme con lo requerido por
la supervision del contrato.

Cumplir con las directrices del Sistema de Gestion de
Calidad del Ministerio de Minas y Energia.

Cumpli a cabalidad con las directrices contempladas
en el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

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 contractual.

Cumpli con la participacion a reuniones y comités
primarios de conformidad con lo requerido por la
supervision.

10

Mantener la informacién actualizada y organizada, en
los sistemas de informacién del Ministerio. cada uno de
los pagos.

Cumplido

11

Gestionar oportunamente los tramites, 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 Gestiéon de
Documentos Electrénicos de Archivo ARGO recibir,
registrar, gestionar y responder por dicho medio las
asignaciones realizadas dejando traza de sus
actuaciones.

Cumplido

12

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 compafias 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 notificacién al MINISTERIO, con el
fin de que ésta pueda tomar las acciones
administrativas y judiciales pertinentes, si a ello hubiere
lugar.

Cumpli con la confidencialidad estipulada por el
contrato y no se divulgé informacién de ninguna
naturaleza.

13

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

Cumplido

14

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

Cumplido

15

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
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16

Informar a la entidad la administradora de riesgos
laborales, a la cual se encuentra afiliado para que ésta
realice la correspondiente novedad en la afiliaciéon del
nuevo contrato (inciso 2 del articulo 9 del Decreto 723
de 2013).

Cumplido

17

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

Cumplido

18

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

N/A

19

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

Cumplido

20

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

Cumplido

21

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

Cumplido

22

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

Cumplido

23

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

Cumplido

24

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

Cumplido

25

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

Al finalizar el contrato se Entregara Backup

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

A8 ejecucion del contrato de conformidad con el Manual Cumplido
para el manejo de los bienes de propiedad del
Ministerio de Minas y Energia.

27 | Devolver el carnet de identificacion como contratista. | Cumplido
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Cumplir con los lineamientos en Seguridad y Salud en
el trabajo para Contratistas, Subcontratistas vy
Proveedores de conformidad con el articulo
2.2.4.2.2.16 del Decreto 1072 de 2015, la Resolucién
No 0312 de 2019 del Ministerio del Trabajo, la
28 Resolucién 042 0331 de 2019 del Ministerio de Minas c .
. . umplido
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.

Contar con los equipos y herramientas que se

e requieran para el cabal cumplimiento del contrato.

Cumplido

Cumplir con las normas de bioseguridad que indique la

S0 entidad.

Cumplido

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, seguridad cibernética,
seguridad de la informacion, tratamiento y proteccion
de datos personales, entre otros.

31 Cumplido

Las demas que sean necesarias para el cabal

2 cumplimiento del objeto contractual.

Cumplido

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 PDF de evidencias

2

NOTAS: Previo a la generacion del informe el contratista debe cargar en la plataforma SECOP Il en el item “7-
Ejecucion del contrato” opcion de Documentos de Ejecucion 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.
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Lo anterior debera ser verificado por parte de la supervision como requisito para la aprobacién de la cuenta
del respectivo mes.

Luego de la aprobacion del informe en NEON, el contratista debe cargar en SECOP I, item “7-Ejecucién 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 IlI.

https://community.secop.qgov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?Uniqueldentifier=CO1.PCCNT

CONTRATISTA

FIRMA
Ha
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PAZY SALVO

FORMATO PAZ Y
SALVO DE LEGALIZAC

ORDENES DE PAGO

A % % A A

— S S — S

OP-82199426 OP-82329926 PAULA OP-82195326 OP-82190526 ANGIE OP-82265726
ANGELA MARIA GARCLORENA CASTANEDACARLOS ALBERTO MCCATALINA TOQUICA ACARLOS ALBERTO LAF

A % % A A

— S S — S

OP-82264026 LUIS OP-82185626 OP-82261126 CIELO OP-82259926 EIVER OP-82258126
ALEXANDER SARMIEMALEXANDER REINA CLOZANO MORENO.p(TOMAS GONZALEZ GSANDRA MILENA SAN

R o o o ™ o

b b b b b
L) L) L) L) L)
OP-82258926 OP-82328626 JUAN OP-82327626 JUAN OP-82325726 JUAN OP-82416026

GERARDO ALBERTO C ROSADO.pdf ROSADO.pdf ROSADO.pdf MICHAEL GOMEZ.pd

b b b b b

L) L) L) L) L)
OP-84113926 OP-82317926 OP-82317026 OP-82310126 JORGE OP-82424826 NILSA
DAYANNA SOLEY MEIMANUEL FELIPE BARRBIBIANA ANDREA CARJOSEPH INFANTE ORMBRIGETTE MESA FON™

) ) ) ) )

POF POF POF POF POF

S S S S —

OP-82307026 OP-82282226 JOSE OP-86773326 OP-82300626 EDWIN OP-86773026 JUAN
LEONARDO JAVIER B(RENE FARIAS BELLO.pMICHELL VALENTINA  PALMA EGEA.pdf PABLO HIGUITA PULG.

£ £ £ £ A

S S S S —

OP-84112526 LAURA OP-86772426 LAURA OP-86772126 SOFIA OP-86771426 OP-86770726 LUZ
TATIANA RUIZ ROJAS.ISABEL BARACALDO CAYALA SAAVEDRA.pdfRONNAL ALEXANDERASTRID FERNANDEZ ¢

o ™ o ™ o ™ o ™ o ™
A A A A A
L2 L2 L2 L2 L?)
OP-86770326 MARIA  OP-86764226 OP-86759526 OP-86758926  OP-86758526 JUAN

PAULA PEREZ CIFUEN'VALENTINA MARIA RCEULOGIO SOLARTE.pMAGDA ZOLANLLY MCAMILO CAICEDO ULIL

O L.

OP-86753326 JULIAN OP-86749626 JESUS OP-86748526 DIANA OP-86747726 LUIS OP-89582326
ANDRES GIRALDO MEDAVID VEGA RUEDA.rCAROLINA GIRALDO MGUILLERMO VEGA LAJULIETH TATIANA FRA

OP-86746826 OP-89578526 OP-89577026 OP-89571726 JUAN OP-82234226
SORREL PARISA AROCNESTOR UBALDO VAFCAMILO ANDRES BEC CARLOS BEDOYA.pdf ANDRES FELIPE RODR




OP-82289326 OP-82337626 OP-82288626 OP-82287726 MARIA OP-82286926 CAROL
CAMILA ANDREA BARCARLOS ARTURO ROISANDRA MILENA ROILIGIA CORTES OSORICMAYERLY SANDOVAL

OP-89528526 LINA OP-89553126 OP-91882026 JEAN OP-89519826 MARLY OP-89538126
JULIETH BERNAL NIANONNATHAN EDGARICARLOS CABARCAS AGINNETH URBINA ARICARLOS ARTURO ROI

M o o M M
o o o o y
| L7 | L7 | L7 | L7 L7 )
OP-91754126 OMAR OP-91745326 GINA  OP-94741426 OP-82294626  OP-82253526 DIEGO
SAMUEL PEREIRA CALNATALIA PERIA AVILAWILDER CENTENO BICARLOS JULIO ARCIN ALDEMAR MEDIANO,|
o ™ o o o ™ Mo
A A A A A
FOF FOF FOF FOF FOF

S S S S —

OP-82344026 ELKIN OP-82342726 OP-82252626 EDWIN OP-82341826 JULIAN OP-82278326 DAVID
LEONARDO PEREZ ZACRISTIAN RAUL GAVIF PALMA.pdf FLOREZ QUIROGA.pdSARMIENTO MARRUC

o ™ o ™ o ™ o ™ o ™

) ) ) ) )
L2 L2 L2 L2 L?)

86746326 JOSE OP-86745226 JUAN OP-89575326 OP-89573426 OP-91725626
MIGUEL ALVAREZ GAFCARLOS BEDOYA.pdf GUSTAVO ORTIZ LACSORREL PARISA AROCCARLOS MARIO ARTE

o ™ o ™ o ™ o ™ o ™

) ) ) ) )

POF POF POF POF POF

S S

OP-91716226 JOSE  OP-91710926 LUZ OP-91699726 JUAN OP-91703226 DIEGO OP-91688426
LEONARDO ECHEVERASTRID FERNANDEZ S{CAMILO CRUZ NARVAANDRES CASTRO BACSORREL PARISA AROC

o ™ o ™ o ™ o ™ o ™
) ) ) ) )

L2 L2 L2 L2 L?)
OP-91669626 OP-91651826 OP-91644626 OP-91642226 ANGEL OP-91624726
CARLOS ANDRES GRACARLOS ANDRES GRACARLOS ANDRES GRAMAURICIO ALARCON WILSON FABIAN SAN/
o ™ o o o ™ o
b b b b b
POF POF POF POF POF

— S S — S

OP-91619126 LUZ o0p-82340626 EDWIN OP-84115326 JULIAN OP-89566526 JORGE OP-92004726
MARINA PRECIADO F PALMA EGEA.pdf  FLOREZ QUIROGA.pdANDRES CRISTANCHCDANIELA CAROLINA R

o ™ o ™ o ™ o ™ o ™
A A A A A
.3 .3 .3 .3 Loer |

OP-91986026 OP-91949726 DAYER OP-92064026 DEYSI OP-92047526 DANIEL OP-82291826
ELIZABETH TATIANA CFABIAN GONZALEZ R(YULIETH RODRIGUEZ CAMILO RODRIGUEZ YEFERSON HUGO PEF

B B B

OP-82254826 OP-91613126 OLGA OP-91594126 OP-91542826 LUIS  OP-91557526 LUCY
JERALDYN TAUTIVA (LUCIA MELLIZO ORTIZCLAUDIA ELIANA BELLALEXANDER SARMIENMONROY ALANDETE.

OP-91585126 OP-91572326 IVAN OP-91565026 OP-92121626 JUAN OP-92111026
DAGOBERTO ESTUPIIDARIO MENESES.pdf GERARDO ALBERTO C ROSADO.pdf HECTOR GUILLERMO

OP-92104726 OP-94714226 DANIEL OP-94708226 OP-94705426 MERY OP-94626126 DIANA
CARLOS ANDRES GRAESTEBAN BOLANOS INLEONEL EDUARDO GIHELEN OCHOA MIRA.MAYERLI BOJACA PEC




OP-94592826CHRISTI OP-94619026 OP-222658126 OP-222647826 OP-222647426
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