DESARROLLO Y EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DE LOS SERVICIOS )
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
CATHERINE TERESA FERNANDEZ PENA CONTRATO GGC - 1222 - 2026

Actividades mes: Mayo 2026

Lineamientos establecidos y recomendaciones para la preparacion y envio del informe mensual de
actividades para la respectiva revision.

Para la preparacion y envio del informe mensual de actividades, favor tener en cuenta los siguientes
lineamientos y recomendaciones, que son objeto del proceso de revisibn previa a la aprobacion del
supervisor del contrato. Gestion previa a la radicacién de cuentas de cobro en Neon.

N

General.

Sequir el instructivo guia de presentacion de informes version 1 aprobada.

Tener en cuenta la informacion de la circular 40004 del 23 de Enero 2026 con las fechas para la
radicacion de facturas tramites de pago en Neon para la vigencia 2026.

Presentar la planilla de seguridad social pagada, el Ibc reportado debe ser minimo por el 40% del valor
mensual del contrato.

En el informe de actividades.

Revisar y diligenciar fechas correctas del periodo a facturar.

e Lafecha de la factura es desde el dia 1 hasta el dltimo dia que tiene el mes.

o Lafecha de presentacion debe ser un poco mas adelante de la fecha en la que se va a presentar

el informe al supervisor, se trata de colocar la fecha en la que el informe se va a cargar en Neon.

Asociar la informacion de objeto del contrato, obligaciones especificas y obligaciones generales, que
se encuentra en Neon en la ruta: Contratacién - Datos Complementarios.
Para informar la ejecucion de cada obligacién especifica, se deben numerar en orden cronolégico y
detallar las actividades realizadas, argumentar el objetivo de cada actividad, y soportar con las
evidencias.
Para evidenciar cada obligacion especifica, se debe presentar un archivo de evidencias independiente
para cada obligacion especifica, el cual debe ser relacionado al final del detalle de las actividades en la
columna avances y logros del mes en cada item.
El link con el cargue en share point de los archivos de evidencias, debe ser vinculado en la columna de
los avances en la ultima obligacion especifica. Son dos links de share point: Carpeta DEE y Carpeta
Colombia Solar.
El informe de actividades al final debe tener los siguientes anexos: Pantallazos.

e Anexo 1l: Captura de pantalla de la plataforma Argo con bandeja de entrada en cero
COmpromisos.

e Anexo 2: Captura de pantalla de plataforma Secop Il con reporte del plan de pago del mes
anterior y el cargue de documentos de ejecucion de contrato del mes a facturar.

e Anexo 3: Captura de pantalla del cargue en Share Point de: planilla de seguridad social, informe
de actividades y evidencias, en la carpeta del componente asignado en Colombia Solar (ej:
respuestas derechos de peticién).

o Anexo 4: Captura de pantalla del cargue en Share Point de: planilla de seguridad social, informe
de actividades y evidencias, en la carpeta del contratista dentro del Programa Colombia
Solar.
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¢ Anexo 5: Captura de pantalla del cargue en Share Point de: planilla de seguridad social, informe
de actividades y evidencias, en la carpeta del contratista Planeacién estratégica DEE.

e Anexo 6: Captura de pantalla del vobo del supervisor al informe de actividades (requisito para
cargar el informe en Neon).

En Share Point:
10. Cargar planilla de seguridad social, informes y evidencias:

Todas las evidencias como entregables (documentos, oficios, respuestas de derechos de peticion,
analisis documental, etc), fotos de actividades como reuniones presenciales, pantallazos de reuniones
por Teams, el informe de actividades y planilla de seguridad social, se deben cargar en la plataforma
de archivo digital Share Point.

Son 3 cargues, 6sea 3 links:
e En la carpeta de cada contratista en la carpeta Planeacién estratégica DEE.
e En la carpeta de cada contratista dentro del programa Colombia Solar.
¢ Solo los entregables asignados, en la carpeta del componente en el que estan trabajando dentro
del programa Colombia Solar (ej: respuestas de derechos de peticién).
Aspectos de mayor control:
11. No se puede repetir planilla de seguridad social, ya presentada en otros informes.
12. No se pueden repetir evidencias ya presentadas en otros informes, las evidencias deben ser del mes a
reportar.

13. Los pantallazos de asistencia a reuniones por Team, deben ser claros, visibles en totalidad de la
pantalla, que se pueda observar la fecha y hora de la reunién, y la asistencia del contratista.

Cordialmente,

CH

Contratista: Catherine Fernandez Pefia
No. Contrato GGC-1222-2026
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Preparacién informes de actividades mes Mayo 2026 [ Resumir este correo electronico

CATHERINE TERESA FERNANDEZ PERA ©a « 2~ O

© Para: © GINA PAOLA BUVOLI MUNOZ;
® LUIS EDUARDO SOLANO GALLEGO;
EDELBERTO JULIAN FERNANDEZ DE LA CRUZ: JENNY YEPES MOYA:
® MUNIR SHARIFF JALLER QUIROZ; ® ALIFREDIS ANNELVER FLOREZ LOPEZ;
® LUIS CARLOS RAMOS RUIZ; ® LUIS ANGEL RODRIGUEZ PENA;
SALUA YALILE ISAAC TATIS; MELISA ALEJANDRA MUNOZ ESPITIA

CC: @ CLAUDIA MARCELA QUINONES PACHON; y 4 mas

m GuiaPresentaciéninformesM p
= ime = ke

w Lineamientos para presentadi... .,

2 archivos adjuntos (1 MB) & Guardar todo en OneDrive - Ministerio de Minasy Energia & Descargar todo

Miércoles 27 de mayo 2026
iBuenos dias, cordial saludo!

Estimados companieros profesionales
Programa Colombia Solar

Comedidamente me dirijo a ustedes para recordar los lineamientos a tener en cuenta en la
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