FORMATO INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION ' Gostion del Minenergra
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Desde Hasta
PAGO No. FECHA DD | MM | AA
4 |DE|12 1/04/2026 30/04/2026 INFORME 5 05 | 2026
INFORMACION BASICA DEL CONTRATO
No. Identificacion C.C
Nombre/ Jessyca Nataly Riveros o C.E 53.123.876 S (e
Razo6n Social Alarcon
NIT N/A GGC-0429-2026
Objeto del Prestar servicios profesionales para apoyar juridicamente la gestién, depuracién y seguimiento
Contrato del estado actual y la calidad de la informacién del sector minero energético.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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 SECORP Il o indicar donde reposa la
misma)

OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
Conforme se establecen en el Contrato

1.1 Serealiza la revision y actualizacion de la base de
expedientes Covid, para efectos de calcular la
fecha de liquidacién del interés moratorio.

Sustanciar, tramitar y adelantar las actuaciones |1.2 Se proyecta titulo ejecutivo para el pago de las

1 administrativas y procesales relacionadas con la cotizaciones al Sistema General de Pensiones
gestién del Cobro Coactivo, de conformidad con la faltantes al aporte de pension por los periodos
normativa vigente aplicable abril y mayo de 2020 de la sefiora MARTHA

MILENA BOADA TORRES.

EVIDENCIA: OBLIGACION 1

2.1. Se solicita a través de correo electrénico la
incorporacion del oficio 2-2026-011998 al expediente
fisico 401-01-320.

Conformar, organizar y custodiar de manera fisica los
expedientes  administrativos, garantizando la |22 Se solicita a través de correo electrénico la

2 |observancia estricta de las normas archivisticas y de | incorporacion del oficio 2-2026-011997al expediente
gestion documental que regulan la materia. 401-01-329.

EVIDENCIA: OBLIGACION 2
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Registrar, actualizar y sistematizar las actuaciones
surtidas dentro de los procesos de Cobro Coactivo
que se adelanten en el despacho, haciendo uso
adecuado de las herramientas tecnolégicas y
sistemas de informacion dispuestos para tal fin.

3.1. Se reasigna masivo del expediente 401-01-317
para gestionar y actualizar el tramite, a través de
correo electrénico.

3.2. Se reasigna masivo del expediente 401-01-320

para gestionar y actualizar el tramite, a través de
correo electrénico.

EVIDENCIA: OBLIGACION 3

Mantener permanentemente  actualizados los
expedientes de Cobro Coactivo, colaborando en su
adecuada conservacién, archivo técnico vy
preservacion documental, conforme a los
lineamientos institucionales.

4.1. Se remite oficio 2-2026-011997 para tramite de
envio y actualizacion del expediente 401-01-329.

4.2. Se remite oficio 2-2026-011998 para tramite de
envio y actualizacion del expediente 401-01-320.

EVIDENCIA: OBLIGACION 4

Realizar de manera periédica la busqueda,
identificacién y verificacion de bienes, asi como todas
aquellas actuaciones necesarias para garantizar el
impulso procesal, la efectividad de las medidas y el
recaudo de las obligaciones objeto del proceso de
Cobro Coactivo.

5.1. Se realiza solicitud masiva de estados financieros
del expediente 401-01-320

EVIDENCIA: OBLIGACION 5

Elaborar, consolidar y presentar los informes, reportes
ylo presentaciones que sean requeridos por el
supervisor del contrato, siempre que guarden relacion
directa con el objeto contractual.

6.1. Se diligencia la base de datos con la informacion
requerida por la Contraloria.

EVIDENCIA: OBLIGACION 6

Ejecutar las demés actividades y funciones que le
sean asignadas por el supervisor, siempre que se
encuentren enmarcadas dentro del objeto y alcance
del contrato.

7.1 Para esta actividad se asiste todos los martes a
las reuniones realizadas presencial por el Doctor Lelis
Francisco Forero.

EVIDENCIA: OBLIGACION 7

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.

1.1 Se realizo la presentacion del informe de
actividades.

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

2.1 Se dio cumplimiento a las directrices del Sistema
de Gestion de calidad del MME.

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.

3.1 Se asistid y apoyé los eventos convocados por la
Secretaria General del MME, en ocasion a los
contratos de prestacion de servicios profesionales.
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Mantener la informacién actualizada y organizada, en los

4.1 Se mantuvo actualizada y organizada la
informacion en los sistemas de informacion del

4 sistemas de informacion del Ministerio. Ministerio.
Gestionar oportunamente los tramites, documentos o
asignaciones que le sean realizadas a través de los
diferentes aplicativos institucionales, manteniendo | 5.1 Durante el periodo del presente informe no se
actualizadas sus bandejas en cada uno de ellos, |realizaron asignaciones a través de los aplicativos
5 |particularmente en el Sistema de Gestidbn de |institucionales.
Documentos Electronicos 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
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 | iodo del inf di
compafiias privadas. En caso de ser necesario la 6.1 Dgra}nte €l periodo de pr'esente informe se dio
" : . cumplimiento a la obligacion y no se divulgé
6 |entrega de Informacion a cualquier autoridad se debe informacién a ninguna persona
cumplir con los mecanismos de cuidado, proteccién y '
manejo responsable de la informacién, previa
notificacién al MINISTERIO, con el fin de que ésta pueda
tomar las acciones administrativas y judiciales
pertinentes, si a ello hubiere lugar.
7 Suscribir y entregar al supervisor del contrato el acuerdo | 7.1 Se realiz6 entrega del acuerdo de confidencialidad
de confidencialidad una vez se perfeccione el contrato | al supervisor
8 Acrgdi?ar el pago de los aportes al sistema d.e seguridad 8.1 Se realiz6 el pago de aportes de seguridad social.
social integral de conformidad con la normativa vigente.
En caso de que le sean entregados, para el
cumplimiento de sus actividades contractuales equipos |9.1 Se cumplié la obligacion salvaguardando y
9 |y elementos de propiedad del Ministerio de Minas y | preservando los elementos usados para el
Energia, responder por la salvaguarda y preservacion de | cumplimiento de las actividades contractuales
los mismos.
Informar a la entidad la administradora de riesgos
laborales, a la cual se encuentra afiliado para que ésta T L .
. i o 10.1 Se remitio6 la informacion correspondiente para la
10 |realice la correspondiente novedad en la afiliacion del afiliacion a la ARL
nuevo contrato (inciso 2 del articulo 9 del Decreto 723 de '
2013).
Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del 5 las i . . id |
11 | contrato le imparta el Ministerio, a través del supervisor 111 S_e acato las instrucciones Impartidas por e
supervisor del contrato.
del contrato.
Desplazarse al lugar en que se requiera la prestacién del | 12.1 Durante el periodo del presente informe no fue
12 servicio (siempre que sea diferente al lugar de ejecucion | requerido el desplazamiento a lugar distinto del de la
del contrato), en cumplimiento del objeto contractual, en | ejecucion del contrato
caso de que aplique.
Responder civil y penalmente por sus acciones y|13.1 En caso de presentarse alguna situacion, se
13 | omisiones en la actuacion contractual en los términos de | actuara conforme al ordenamiento legal.

la ley.
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Mantener actualizada la hoja de vida en el Sistema de

14.1 Para el periodo del presente informe se mantuvo

L Informacién y Gestion del Empleo Publico, SIGEP. actualizada la hoja de vida del SIGEP.
Informar al Ministerio sobre la variaciébn sobre su|15.1 En caso de presentarse algun tipo de variacion
15 |régimen tributario, que se presente durante la ejecucion | tributaria, se informara al MME
del contrato.
- Lo 16.1 Durante el periodo del presente informe se
Dar cumplimiento oportuno a las obligaciones del i o .
. A realiz6 el cumplimiento de las obligaciones del
16 |contrato, que permitan dar trdmite los pagos en los . X .
. i L contrato, de acuerdo con las asignaciones realizadas.
tiempos establecidos por el Ministerio.
.| 17.1 Durante el periodo del presente informe, se
Presentar las cuentas de cobro o facturas segun o )
. : realiz6 la presentacion de la cuenta de cobro
17 | corresponda de acuerdo con los términos establecidos .
correspondiente.
en la forma de pago del contrato.
Cargar IQS _mformes de manera mensual que evidencien 18.1Durante el periodo del presente informe se
el cumplimiento de las obligaciones contractuales en la ) . S
18 : . i cargaron las evidencias de cumplimiento en la
plataforma transaccional de Colombia Compra Eficiente
plataforma SECOP Il
SECORP Il
o . . 19.1 Una vez sea finalizado el contrato, se hara
Entregar al finalizar el contrato una copia de seguridad : s
. ! ; .. |entrega del backup con toda la informacion
19 | con toda la informacion adelantada durante la ejecucion . L
adelantada durante la ejecucion de este.
de este.
Efectuar a través del supervisor del contrato la entrega
de los bienes de propiedad del Ministerio de Minas y
Energia que fueron asignados durante la ejecucion del | 20.1 Durante el periodo del presente informe no se
20 | contrato de conformidad con el Manual para el manejo | han asignado bienes de propiedad del MME
de los bienes de propiedad del Ministerio de Minas vy
Energia y tramitar con el Grupo de Servicios
Administrativos la correspondiente paz y salvo.
21.1 Durante el periodo del presente informe no se
. Y . entreg6 carnet de identificacién, no obstante, si se
21 | Devolver el carnet de identificacion como contratista. . . I
asigna sera entregado a la finalizacioén del contrato
Cumplir con los lineamientos en Seguridad y Salud en el
trabajo para Contratistas, Subcontratistas y Proveedores
de conformidad con el articulo 2.2.4.2.2.16 del Decreto
1072 de 2015, la Resolucion No 0312 de 2019 del | 22.1 Se diligencid y firmo el compromiso de contratista
Ministerio del Trabajo, la Resolucién 042 0331 de 2019 | en seguridad y salud en el trabajo del Manual de
22 |del Ministerio de Minas y Energia y demas normas | contratistas y proveedores para el funcionamiento del
concordantes sobre la materia para lo cual se deberd | SGSSTE.
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.
. . . 23.1 Se cuenta con los elementos de trabajo
Contar con los equipos y herramientas que se requieran ; .
23 o requeridos para el cumplimiento.
para el cabal cumplimiento del contrato.
Cumplir con las normas de bioseguridad que indique la 24.1 Se da cumplimiento a las normas de
24 b 9 q q bioseguridad que indique la entidad

entidad.
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Cumplir con las politicas internas que genere y adopte el | 25.1 Se dio cumplimiento a las politicas que tiene
Ministerio de Minas y Energia, especialmente aquellas | MME con referencia a: equidad de género,
gue hagan referencia a: equidad de género, obligaciones | obligaciones ambientales, seguridad cibernética,
ambientales, seguridad cibernética, seguridad de la |seguridad de la informacion, tratamiento y proteccion
informacion, tratamiento y proteccion de datos |de datos personales, entre otros.

personales, entre otros.

25

26.1 Registros necesarios conforme a la ejecucion del

Las demas que sean necesarias para el cabal >
26 q P contrato que sean requeridos.

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 |NA

NOTAS: Previo a la generaciéon del informe el contratista debe cargar en la plataforma SECOP Il en el item “7-
Ejecucidn del contrato” opciéon 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
podrén ser consultadas estas.

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

Luego de la aprobacion 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 supervisién como requisito para la aprobacion de la cuenta
del mes siguiente.

LINK DE VERIFICACION DE EVIDENCIAS, SECOP II.

https://www.secop.gov.co/COl1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifie
r=CO1.SLCNTR.16486011

CONTRATISTA

Gy
FIRMA
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