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1. Se realiza seguimiento, acompañamiento y 

se brinda orientación a las 

de 

los 

solicitudes, 

entregas y subsanación ajustes de 

gestión documental de diferentes 

proponentes para procesos de contratación 

vigencia 2024 y de modificaciones 

contractuales. 

2. Se realiza seguimiento a la gestión 

documental solicitada a terceros para el 

trámite de las diferentes modificaciones 

contractuales a que haya lugar por directriz 

de los diferentes ordenadores del gasto. 

 
 

 
 

1. Garantizar la revisión de documentos, cargue de procesos de contratación, modificatorios 

contractuales y pos-contractuales, en las plataformas destinadas para ello, permitiendo contar con 

el talento humano necesario para dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo, de acuerdo 

con los lineamientos y requerimientos dados por la Entidad. 



 

 

1. Se realizan ajustes en el aplicativo SEVEN en los 

programas, plazo, dependencia, supervisor y 

legalización para proceder a la parametrización de 

talento humano designado a la SLIS USME 

SUMAPAZ. 

2. Se realiza seguimiento a la etapa de legalización 

contractual mediante la validación de requisitos 

como acta de inicio, comunicado de inicio de 

ejecución, certificados de afiliación a ARL y CRP e 

inicios de ejecución de contratos en SECOP II. 

3. Se crean procesos y/o casos en SEVEN para la 

legalización de modificaciones contractuales, tales 

como cesiones, suspensiones, reactivaciones, otro si 

y terminaciones de contratos vigencia 2024 

 
 

 
 

 

2. Realizar acciones de seguimiento en el aplicativo SEVEN y la plataforma transaccional SECOP II, a fin de 

garantizar la debida legalización de los procesos a su cargo. 



3. Realizar el seguimiento y verificación del cargue de documentos de ejecución en la plataforma transaccional 

SECOP II, de los contratos asignados y que hacen parte de los servicios de la Subdirección para la Infancia. 

 

 

 

 
 

 
 

 

1. Se   realizan   seguimiento   y   verificación   de 

requisitos para inicios de ejecución de contratos 

designados a la SLIS USME SUMAPAZ en la 

plataforma SECOP II dando cumplimiento a la 

directriz brindada por la Subdirección de 

Contratación para las vigencias 2021, 2022, 

2023 y 2024 

2. Se realizan seguimiento y subsanación de los 

diferentes contratos designados a la SLIS USME 

SUMAPAZ para actas de cierre de expediente 

vigencia 2023 

3. Así mismo, se realiza seguimiento 

acompañamiento al cargue de informes 

y 

en 

SECOP II para la gestion de modificaciones 

contractuales por cierre de actividades 



4. Realizar el diligenciamiento, actualización y entrega de las bases de datos asignadas con información clara, 

oportuna y veraz de acuerdo con los lineamientos y requerimientos dados por la Entidad. 

 

 

 
 

 
 

 

  

Para el presente periodo se realizan 

actividades relacionadas a la ejecución de 

esta obligación contractual, dando 

respuesta a las diferentes solicitudes desde 

las subdirecciones para la infancia, para 

discapacidad, para vejez y de contratación 



5. Realizar el seguimiento a los contratos prestación de servicios de talento humano respecto al trámite de 

 

 

 
pagos y liquidaciones que son necesario para dar cumplimiento al proyecto de inversión del proyecto 7744 

“Generación de Oportunidades para el Desarrollo Integral de la Niñez y la Adolescencia de Bogotá. 

 
 
 
 
 
 

  

1. Se realiza gestión y seguimiento casos en mesa de servicio con 

relación a los pagos de talento humano designado a la supervisión 

de la subdirección local 

2. Se realiza seguimiento y validación de saldos en CRP para 

proyección de liquidaciones mediante depuración de reservas 

presupuestales, pasivos exigibles y vigencias en ejercicio conjunto 

con el área de liquidaciones de la subdirección para la infancia 

3. Se realiza proyección de liquidaciones de contratos vigencia 2024 

por liberación de saldos a favor de la entidad. 

4. Se realiza seguimiento a saldos de CRP para Solicitud de trámite a 

la Reserva Presupuestal de los Contratos 3873-2023, 3380-2023, 

1629-2023, 482-2023, 2572-2023, 3140-2023, 3067-2023, 2848- 

2023, 448-2023, 7805-2024, 373-2023 y 7921-2023, realizada por 

la Subdirección para la Gestion Integral Local. 

5. Se realizan subsanaciones a proyecciones de liquidaciones, las 

cuales son trasladadas al profesional local de liquidaciones 



6. Proyectar las respuestas y hacer el seguimiento a los requerimientos, solicitudes de información y 

 

 

1. Se realiza seguimiento a la respuesta para 

Solicitud de trámite a la Reserva 

Presupuestal de los Contratos 3873-2023, 

3380-2023, 1629-2023, 482-2023, 2572- 

2023, 3140-2023, 3067-2023, 2848-2023, 

448-2023, 373-2023 y 7921-2023, realizada 

por la Subdirección para la Gestion Integral 

Local, posterior a la verificación de 

ejecución de los contratos mencionados. 

2. Se realiza proyección de requerimientos 

por incumplimiento de obligaciones 

contractuales de contratos de los diferentes 

proyectos que se ejecutan en la SLIS 

USME SUMAPAZ 

 

 
 
 

 
correspondencia en materia precontractual, contractual y post contractual, con oportunidad, pertinencia y 

calidad de acuerdo con los lineamientos dados por la Entidad. 



 

 

 

 

7. Atender de manera personal, telefónica o electrónica las solicitudes de información, 

suministrando información clara, oportuna y veraz de conformidad con los trámites, 

autorizaciones y procedimientos establecidos. 

1. Se brinda información clara, precisa y oportuna 

para cada una de las solicitudes tanto de 

contratistas, referentes de proyectos, como de 

proponentes para procesos nuevos, mediante línea 

telefónica, WhatsApp, correo electrónico y de 

manera personal. 

2. Se realiza proyección a respuesta de solicitudes 

formales de información gestionadas a través del 

área de PQR’s 



 

 

 

 

8. Participar en las reuniones y demás instancias que le sean designadas, aportando al 

cumplimiento de las metas 

1. Asistencia virtual “Reducción de las 

modificaciones de liberación de 

saldos de recurso ICBF” el día 22 de 

agosto de 2024 

2. Asistencia 

“SEGUIMIENTO 

virtual a 

RESERVAS 

PRESUPUESTAL Y PASIVOS SUB 

LOCAL USME” el día 22 de agosto 

de 2024 



 

 

Para el presente periodo no se realizan actividades 

relacionadas 

contractual. 

a la ejecución de esta obligación 

 
 

 
 
 
 
 
 

9. Participar en acciones de fortalecimiento, dirigidas a la prevención de situaciones de presunta 

vulneración de los derechos de las y los participantes de los servicios, modalidades y estrategias 

que hacen de la subdirección para la infancia, de acuerdo con los lineamientos de la Secretaría 

Distrital de Integración Social. 



 

 

Para el presente periodo se realizan actividades 

relacionadas a la ejecución de esta obligación 

contractual a la ejecución del contrato 3887 de 2024, 

perfil, referente técnico de contratación y pagos. 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

10. Ejercer apoyo a la supervisión de los contratos que le sean designados, en virtud de lo 

dispuesto en la Ley 1474 de 2011 



 

 

 

1. Se brindó orientación y seguimiento pertinente sobre procesos internos y de 

gestión para la ejecución de contratos que permanecen con pagos pendientes 

debido a diferentes ajustes de mesa de servicio. 

2. Se realiza seguimiento a la ejecución de obligaciones contractuales de los CPS 

designados a la supervisión local. 

3. Se validan hojas de vida, perfiles y requisitos para gestión documental adelantada 

por la SLIS para el trámite de cesiones que afectan el funcionamiento de las 

diferentes unidades operativas. 

4. Se brindó orientación y seguimiento pertinente sobre procesos internos y de 

gestión para el trámite de liberaciones, ajustes al plan de pagos y proyección de 

liquidaciones contractuales de los contratos designados a la SLIS USME 

SUMAPAZ. 

5. Se brindó orientación y seguimiento pertinente sobre procesos internos y de 

gestión para el trámite de modificaciones contractuales aprobadas por la 

supervisión de los contratos designados a la SLIS USME SUMAPAZ.  

6. Se realiza designación de actividades a los diferentes integrantes del equipo local 

de contratación y pagos en aras de dar cumplimiento a las metas propuestas. 

7. Se realiza gestión documental para cada uno de los casos solicitados desde la 

subdirección local ejecución a contratos designados por el Subdirectora Local (E) 

y se ajusta proyección de pagos de los mismos. 

11. Cumplir con las demás actividades asignadas por el supervisor relacionadas con el objeto 

contractual. 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

GRACIAS… 
 

LAIDY JOHANNA CRUZ TORRES 
Referente Profesional de Contratación y pagos 
Subdirección Local Integración Social Usme - 
Sumapaz 
CC. 1.069.736.877 
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Subdirección Local Usme - Sumapaz 

Proyecto 7744 

 

Nombre: LAIDY JOHANNA CRUZ TORRES 

Cedula: 1069736877 

Contrato: 5101 de 2024 

Periodo: 01/08/2024 al 30/08/2024 

 

 

DÍA 

 

ACTIVIDADES 

 

 

 
 

JUEVES 01 

• Incapacidad profesional Educadora Fisica Andrea Pinzon- C.Crecer Tejares 

• CAMILO ANDRES CRUZ MEJIA- SOPORTES 

• LIBERACION DE SALDOS CTO 8246-2024 

• Solicitud de Firma - I2024021177 

• CONTRATO 219-2024 SUBSANAR CESIÓN 

• Generación y radicación de planillas de talento humano designado a la supervisión local. 

• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

• Traslado al Área de Liquidaciones Contrato 3128-2023 

• TRASLADO A LIQUIDACION CTO 3140-2023 

 

 

 

 
 

VIERNES 02 

• Generación y radicación de planillas de talento humano designado a la supervisión local. 

• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 323899 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• ¿Aprueba la solución? - Solución Requerimiento N° 323899 

• Afiliación ARL Sub Local Usme - Sumapaz CESION CTO 219-2024 

• Pagado en secop contrato 8730-2022 

• DOCUMENTOS SUSPENSION CONTRATO 

• CERTIFICADOS DOCUMENTALES 

• Modificaciones devueltas Entrega gestión documental PQR's | Contratación 

SABADO 03 • Día no hábil 

 

DOMINGO 04 
• Andria Katerine Zarate Ruiz ha compartido "COMPROMISO CRONOGRAMA 

RADICACIÓN ACTAS DE LIQUIDACIÓN-MESA DE TRABAJO 11072024- 
20240802_141659-Grabación de la reunión" contigo 

 
LUNES 05 

• JUSTIFICACION SUSPENSION CONTRATO 7516-2024 

• Terminación anticipada de Contrato 6198 2023 

• Orientación entrega de cargo por aceptación de encargo 

• SOLICITUD SUSPENSION DE CONTRATO 2678-2024 
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 • Incapacidad contratista Mónica Mora 

• "ADICIONES Y SUSPENSIONES - LOCALIDADES" 

• SOLICITUD DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL. 

• Caso Tania Alexa Moreno 

• Información cronograma radicación trámites de liquidación 

• Generación y radicación de planillas de talento humano designado a la supervisión local. 

• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 
• 

 
MARTES 06 

• DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL 

• VALIDACION PROTOCOLO REVISIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE 

CONTRATISTAS - CTO 88-2024 
• Solicitud Autorización Proponentes Cesiones - SLIS Usme Sumapaz 

MIERCOLES 07 • Día no hábil 

 

 

 
JUEVES 08 

• DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL 

• Solicitud de Firma - I2024021632 

• Notificación Terminación contrato 1646/2024 / JI La Fortaleza del Oso 

• Proyección Adiciones TH Local Centro Dia-PPSEV _ Contingencia 2024 Vejez 

• RADICADO ALBA JOYCE CORREDOR MORA 

• Certificado documental 

• solicitud informe auxiliar pedagógica 

• Solicitud información contrato 7028-2024 

 

 

 
VIERNES 09 

• Actividades a desarrollar en la semana del 12 al 16 de Agosto del 2024 

• Solicitudes de cesion y licencia de maternidad 

• TRAMITE TERMINACIÓN DE CONTRATO 7049 - 2024 EN SECOP II 

• SOLICITUD DOCUMENTOS PRIMER PAGO Y CARGUE DE INFORME 

PLATAFORMA IOPS 

• Cuentas de cobro - SECOP II (Pendientes marcar como PAGADO) 

• ACTA DE ENTREGA CARGO CONTRATACION Y PAGOS - CARLOS FERNANDO 

PEDRAZA G. 

 
SABADO 10 

• Solicitud liquidaciones Talento humano Usme 30 de agosto 2024 

• DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL. - ADICION Y PRORROGA 

VEJEZ-2024. 

DOMINGO 11 
• DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL. - ADICION Y PRORROGA 

VEJEZ-2024 

 

 
LUNES 12 

• Solicitud de información - estado modificaciones. 

• Solicitud de Documentos Cesión de Contrato Perfil AUXILIAR PEDAGOGICA JI 

CHUNIZA NOCTURNO 

• DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL. - ADICION Y PRORROGA 

VEJEZ-2024 
• Revisión contratos 2024 
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 • Solicitud CESION CONTRATO 2960-2024 

• Solicitud Cesion Contrato 6451 de 2024 

• CARTA AUTORIZACION DE SALDOS A FAVOR SDIS CTO 7516-2024 

• Justificación otrosi 7028-2024 REV DFM.pdf 

 

MARTES 13 

• Solicitudes de Cesion Contratos 

• DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL. - ADICION Y PRORROGA 

VEJEZ-2024 

• Radicado solicitud cesión contrato 7163-2024 

 

 

 

MIERCOLES 14 

• SOLICITUD AJUSTES OTROSI CTO 1760-2024, 5426-2024 

• DOCUMENTOS MODIFICACION CONTRACTUAL. - ADICION Y PRORROGA 

VEJEZ-2024 

• Solicitud de Elaboración - JUSTIFICACION CE CTO 7516-2024 (2) 

• Solicitud Autorización Proponentes Cesiones - SLIS Usme Sumapaz 

• DOCUMENTOS PRIMER PAGO Y CARGUE DE INFORME PLATAFORMTA IOPS 

MARICELA GARCIA BUSTOS 

• Documentos de Primer Pago e inscripción de cuenta bancaria 

 

 

 

 

 

JUEVES 15 

• Solicitud Documentos ADICIONES Vejez_ 2024 

• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 325196 

• REQUERIMIENTO CONTRATISTA DAYANA ANDREA NEPTA PEÑA.docx 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 325204 

• REQUERIMIENTO CONTRATISTA LINA VANESSA JIMENEZ ROJAS.docx 

• REQUERIMIENTO CONTRATISTA LINA VANESSA JIMENEZ ROJAS.docx 

• REQUERIMIENTO CONTRATISTA PAOLA ANDREA LOPEZ RAMIREZ.docx 

• ¿Aprueba la solución? - Solución Requerimiento N° 325196 

• Respuesta VALIDACION EJECUCION CONTRACTUAL CTO 7941-2023: LINDA 

LUCIA BEDOYA RODRIGUEZ 

• Modificación 7516-2024 

 
VIERNES 16 

• DILIGENCIAMIENTO EXCEL LIQUIDACIONES CONTRATOS LOCALIDAD 

• ¿Aprueba la solución? - Solución Requerimiento N° 325204 

• TRAMITE ADICIONES Y SUSPENSION - SUBDIRECCION PARA LA INFANCIA 

SABADO 17 • Día no hábil 

DOMINGO 18 • Día no hábil 

 
LUNES 19 

• Autorización Liberación de saldo CTO 7704-2024 (4 julio al 28 julio 2024) 

• PARAMETRIZACION JI LA FORTALEZA DEL OSO 

• SOLICITUD REINICIO CTO 219-2024 

• RESPUESTA SOLICITUD CESIÓN CTO 219-2024 
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 • Revisión de actas de cierre vigencia 2023 

 

 

 

 

MARTES 20 

• Solicitud de Firma - I2024022919 

• Memorando 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 325442 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 325444 

• RESPUESTA SOLICITUD CESIÓN CTO 7202-2024 

• SOLICITUD MODIFICACION IOPS 

• contratos sin ejecución financiera. 

• Otro Si Aclaratorio CTO 7028-2024 

• Solicitud creación usuarios 

• Solicitud de información situación contractual 

 

 

 
 

MIERCOLES 21 

• Planilla envió 4-72 

• CESION_CTO_7202 DE 2024_7744_SLIS_USME SUMAPAZ 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• Solicitud de Firma - I2024023094 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 325561 

• Rad. I2024021632 del 08 de Agosto de 2024 

• ¿Aprueba la solución? - Solución Requerimiento N° 325561 

• Documentos Cesión de Contrato Perfil AUXILIAR PEDAGOGICA SAN JUAN 

 

 

 

 

JUEVES 22 

• Solicitud de Firma - I2024023234 

• pago factura cto 1760-2024 

• certificado documental 

• ¿Aprueba la solución? - Solución Requerimiento N° 325444 

• ¿Aprueba la solución? - Solución Requerimiento N° 325442 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• “Reducción de las modificaciones de liberación de saldos de recurso ICBF” 

• “SEGUIMIENTO RESERVAS PRESUPUESTAL Y PASIVOS SUB LOCAL USME” 

• CESION_CTO_7202 DE 2024_7744_SLIS_USME SUMAPAZ 

 
VIERNES 23 

• LIQUIDACIÓN CONTRATO 10188-2021. KELLY JOHANNA GUZMAN TINOCO. 

DIR. POB. VEJ 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

SABADO 24 • Día no hábil 

DOMINGO 25 • Día no hábil 

 
LUNES 26 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• Traslado obligaciones contractuales a solicitud de contratistas y apoyos a la supervisión 

vigencia 2024 
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 • Apoyo y seguimiento en revisión de gestión documental de proponentes procesos 

modificaciones contractuales vigencia 2024. 
• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

 

 
 

MARTES 27 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• Traslado obligaciones contractuales a solicitud de contratistas y apoyos a la supervisión 

vigencia 2024 

• Apoyo y seguimiento en revisión de gestión documental de proponentes procesos 

modificaciones contractuales vigencia 2024. 
• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

 

 
 

MIERCOLES 28 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• Traslado obligaciones contractuales a solicitud de contratistas y apoyos a la supervisión 

vigencia 2024 

• Apoyo y seguimiento en revisión de gestión documental de proponentes procesos 

modificaciones contractuales vigencia 2024. 
• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

 

 

 
JUEVES 29 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• Traslado obligaciones contractuales a solicitud de contratistas y apoyos a la supervisión 

vigencia 2024 

• Generación y radicación de planillas de talento humano designado a la supervisión local. 

• Apoyo y seguimiento en revisión de gestión documental de proponentes procesos 

contractuales vigencia 2024. 
• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

 

 

 
VIERNES 30 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• Traslado obligaciones contractuales a solicitud de contratistas y apoyos a la supervisión 

vigencia 2024 

• Generación y radicación de planillas de talento humano designado a la supervisión local. 

• Apoyo y seguimiento en revisión de gestión documental de proponentes procesos 

contractuales vigencia 2024. 
• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 

 

 

 
SABADO 31 

• Revisión de informes de ejecución de contratistas designados para la SLIS USME 

SUMAPAZ en IOPS. 

• Traslado obligaciones contractuales a solicitud de contratistas y apoyos a la supervisión 

vigencia 2024 

• Generación y radicación de planillas de talento humano designado a la supervisión local. 

• Apoyo y seguimiento en revisión de gestión documental de proponentes procesos 

contractuales vigencia 2024. 
• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 
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Cordialmente, 
 

LAIDY JOHANNA CRUZ TORRES 
Referente Profesional de Contratación y pagos 
Subdirección Local Integración Social Usme - Sumapaz 
CC. 1.069.736.877 


