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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. 1. Se realiza seguimiento,

acompañamiento y se brinda orientación a

las solicitudes, entregas y subsanación de

ajustes de gestión documental de los

diferentes proponentes para procesos de

contratación vigencia 2024 y de

modificaciones contractuales y etapa

precontractual para procesos vigencia 2025.

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.



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. 

1. Se realizan ajustes en el aplicativo SEVEN en los

programas, plazo, plazo adicion, dependencia,

suspensión, cesión, afectación del presupuesto,

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,

adiciones, prorrogas, otro si y terminaciones de

contratos vigencia 2024.



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 la vigencia 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. Se realiza seguimiento al cargue de informes,

validación y subsanación de soportes en

EJECUCIÓN DEL CONTRATO – SECOP II para

el trámite de modificaciones contractuales, y

liquidaciones de pasivos exigibles y reservas

presupuestales.



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 la vejez,

de abastecimientos y

nutrición 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 realizan mesas de trabajos con ingenieros SEVEN e IOPS por

ajustes de casos en mesa de servicio.

3. 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.

4. Se realizan y trasladan proyecciones de liquidaciones de contratos

vigencias 2023 y 2024 por liberación de saldos a favor de la

entidad y subsanaciones de liquidaciones de los contratos 2777-

2022, 8545-2022, 4615-2021 al profesional local de liquidaciones.

5. Se realiza seguimiento a los saldos de CRP para Solicitud de

trámite a la Reserva Presupuestal de los Contratos de la vigencia

2023, realizada por la Subdirección para la Gestion Integral Local.



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

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

calidad de acuerdo con los lineamientos dados por la Entidad.

1. Se realiza seguimiento a la respuesta para

Solicitud de trámite a la Reserva

Presupuestal y pasivos exigibles de los

Contratos 2023, realizada por la

Subdirección para la Gestion Integral

Local, posterior a la verificación de

ejecución de los contratos mencionados.

2. Se realiza seguimiento de requerimientos

por incumplimiento de obligaciones

contractuales de contratos y trazabilidad de

cargue de informes de ejecución por fuera

de los tiempos establecidos en cronograma

local de los diferentes proyectos que se

ejecutan en la SLIS USME SUMAPAZ.



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.



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

cumplimiento de las metas

1. Asistencia presencial “Revisión Plan de Trabajo

Liquidaciones”, el día 11 de noviembre de 2024.

2. Asistencia presencial “Necesidades Talento Humano

Proyecto Infancia”, el día 12 de noviembre 2024.

3. Asistencia presencial a “Comité Rector de Noviembre”,

el día 19 de noviembre de 2024.

4. Asistencia virtual a “SEGUIMIENTO FINANCIERO

PASIVOS Y RESERVA SUBDIRECCION LOCAL

USME- CORTE NOVIEMBR...”, el día 25 de noviembre

de 2024.

5. Asistencia presencial a “Revisión talento humano vejez”,

el día 26 de noviembre de 2024.

6. Asistencia virtual a “SOCIALIZACION REVISION

DOCUMENTOS PROCESOS 2025” el día 29 de

noviembre 2024



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 asiste al curso

taller "Prevención del Abuso Sexual en

Niños y Adolescentes" el día 01 de

noviembre de 2024.



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

dispuesto en la Ley 1474 de 2011

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.



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

contractual.

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 realiza seguimiento y acompañamiento a los apoyos designados por los proyectos infancia y vejez para la

revisión de gestión documental para el trámite de procesos contractuales vigencia 2025.

5. Se apoyó en los procesos de selección para perfiles de los proyectos vejez, infancia y abastecimiento y

nutrición

6. 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.

7. 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.

8. 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.

9. Se realiza gestión documental para cada uno de los casos solicitados desde la subdirección local ejecución a

contratos designados por el Subdirector en propiedad y se ajusta proyección de pagos de los mismos



PLAN DE PAGOS SECOP - DOCUMENTOS DE EJECUCION DEL CONTRATO



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: 01/10/2024 al 30/11/2024 

  

 

DÍA 

 

ACTIVIDADES 

 

VIERNES 01 

• AJUSTE INFORMES CONTRATO 6505 /2024 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

• Modificaciones contractuales (adiciones - suspensiones) 

• 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. 

• SOLICITUD SOPORTE SEGURIDAD SOCIAL FEBRERO-2023 

SABADO 02 • Afiliación ARL Sub Local Usme - Sumapaz CESION CTO 1977-2024 

DOMINGO 03 • Día no hábil 

LUNES 04 • Día no hábil 

MARTES 05 

• Revisión Plan de Trabajo Liquidaciones [En persona] 

• Carta Autorización de saldos 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 333607 

• Subsanación Devolución planilla. 

• Mesa de Servicio - Solución al Requerimiento N°  333607 

• PROPONENTES PERFIL - PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO LOCAL.  

• REVISIÓN Y APROBACIÓN - ACTA DE LIQUIDACIÓN CONTRATO 4615 de 2021 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

• 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. 

MIERCOLES 06 

• SOLICITUD CRP Y AMPLIACION ARL ADICION Y PROROGA CTO 7342-2024 

• Envio correcciones pendientes Contato 7203-2024 

• Modificacion Cto 6180-2024 

• Validación ejecución contractual para modificaciones - CENTRO CRECER TEJARES 

• ERROR FECHA DE TERMINACION CTO 1125-2024 
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JUEVES 07 

• Validación garantías, recepción de comunicado de inicio para ejecución de contratos de 

prestación de servicios 

• CIRCULAR 047 DE NOVIEMBRE 05 DE 2024, CIERRE PRESUPUESTAL, 

TESORAL Y CONTABLE VIGENCIA 2024 - INICIO DE VIGENCIA 2025.  

• Compromisos Luis Andres Cruz Amaya 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 334045 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 334047 

• Solicitud de Documentos Cesión de Contrato Perfil ACOMPAÑANTE SOCIAL - 

CENTRO DIA SAN DAVID -KAREN VIVIANA IBAÑEZ GONZALEZ C. 

1014197409 

• PLANILLA SS - PLAN DE PAGOS CTO 4615-2021 

• Aceptación de Liberación saldos 

VIERNES 08 

• ADICION CTO 7203-2024 

• Novedades informes contrato 6595-2024 - Ana Carolina Moya 

• Mesa de Servicio - Solución al Requerimiento  N°  334045 

• Mesa de Servicio - Solución al Requerimiento  N°  334047 

• INICIO DE EJECUCION CESION CTO 2692-2024 

• Soportes solicitados Janett Maria Ortiz de Avila Nutricionista 

• INICIO DE EJECUCION CESION CTO 7346-2024 

SABADO 09 • Día no hábil 

DOMINGO 10 • Día no hábil 

LUNES 11 • Día no hábil 

MARTES 12 

• Estado modificaciones. 

• Asistencia presencial “Revisión Plan de Trabajo Liquidaciones” 

• Asistencia presencial “Necesidades Talento Humano Proyecto Infancia 

• Solicitud copia Designación apoyo  a la Supervisión 

• BASE DE SEGUIMIENTO DE GIROS NOVIEMBRE 2024 - icluir proyeccion de pagos 

• Subsanación Secop Contrato 5576-2024 

• Listado excel contratacion modificaciones infancia 2024-2025 

• Solicitud de Inscripción cuentas bancarias en SGP y SEVEN-Localidad Usme – Sumapaz 

• Urgente Insumos reunión Dirección Territorial - Subdirecciones Locales 

MIERCOLES 13 

• Urgente -  SOLICITUD INFORMACIÓN HC QUENA RIBADENEIRA 

• Subsanación Secop Contrato 2167-2024 

• Formato OTROSI - Liberación Saldos 

• Acciones adelantadas JI Puerta al llano en planes de mejora 

• SOLICITUD GESTION DOCUMENTAL MODIFICACIONES - SUSPENSION Y 

PRORROGA DISCAPACIDAD 

• Soportes de planes de mejoramiento / JI La Fortaleza del Oso 

• Urgente - SOLICITUD INFORMACIÓN HC QUENA RIBADENEIRA 

JUEVES 14 

• Cuentas de cobro SECOP II 

• Base para validación modificaciones infancia. 

• Remisión para revisión contrato 8545 de 2022 SLIS Usme Sumapaz. 
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• TRAZABILIDAD CARGUE DE INFORMES CTO 7638-2024 

• CONTRATOS CON CALIFICACIÓN A MEJORAR CRECEMOS EN LA 

RURALIDAD 

• Contratos para marcar pagado en Secop II 

• SOLICITUD REINTEGRO LEIDY GERALDINE VARGAS CORTES 

• documentos contrato 4615-2021 

• SOLICITUD GESTION DOCUMENTAL PRORROGA 

VIERNES 15 

• Subsanación Secop Contrato 132 

• Acta Inicio 9098-2024 

• Contratos para marcar pagado Secop II 

• Reiteración Solicitud cumplimiento presentación informes mensuales de ejecución 

contractual CPS 7638-2024 

• Solicitud cumplimiento presentación informes mensuales de ejecución contractual CPS 

7681-2024 

• Reunión Necesidades TH Vejez Centros Día 

SABADO 16 • Día no hábil 

DOMINGO 17 • Día no hábil 

LUNES 18 

• Solicitud ajuste en justificación  Adición, Prorroga y Suspensión del Contrato 7194 de 

2024 

• SOLICITUD AP 7201-2024 

• Contratos para marcar pagado Secop II 

• Convocatoria a Comité Rector de Noviembre 

MARTES 19 

• Subsanación Secop Contrato 3252 -2024 

• Asistencia presencial a “Comité Rector de Noviembre”, 

• "MAESTRA PROFESIONAL JI PUERTA AL LLANO" 

MIERCOLES 20 

• Solicitud Cesion contrato 6239-2024 

• Subsanación Secop CTO 358-2024 

• Solicitud Autorización Proponentes Cesiones - SLIS Usme Sumapaz 

• Mesa de Servicio - Solución al Requerimiento  N°  334976 

• Solicitud cesion Contrato 8222-2024 

• Observaciones sobre el informe final de supervisión del contrato No. 4615 de 2021 

• PERFILES PARA CONVOCATORIA CONTRATACIÓN CENTROS DÍA 2025 

• Solicitud expedición registro presupuestal  Adición, Prorroga y Suspensión del Contrato 

7194 de 2024 

• INICIO DE EJECUCION CESION CTO 885-2024 

JUEVES 21 

• MODIFICACION 0762 

• INICIO DE EJECUCION CESION CTO 1977-2024 

• MODIFICACION 2264 

• SUSPENSIÓN CONTRATO 7897-2024 

• Modificaciones contractuales aprobadas 

VIERNES 22 
• Para pago Secop JJII 

• Pagar en Secop – Liquidaciones 
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• Programación solicitud de Nuevas modificaciones 

• MODIFICACION 2411 

• Solicitud de Inscripción cuentas bancarias en SGP y SEVEN-Localidad Usme – Sumapaz 

• Contratos para pagado en Secop II 

• ALCANCE DE SUSPENSIONES 

• Validación proponentes perfiles talento humano vejez 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

SABADO 23 • Validación proponentes perfiles talento humano vejez 

DOMINGO 24 
• Documentos solicitados para modificaciones - SUSPENSION Y PRORROGA 

INFANCIA 

LUNES 25 

• SOLICITUD GESTION DOCUMENTAL MODIFICACIONES - SUSPENSION Y 

PRORROGA DISCAPACIDAD 

• Asistencia virtual a “SEGUIMIENTO FINANCIERO PASIVOS Y RESERVA 

SUBDIRECCION LOCAL USME- CORTE NOVIEMBR…” 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

• ACTA REUNION SEGUIMIENTO PASIVOS - RESERVAS NOVIEMBRE 2024 

• Modificación 2176 

 MARTES 26 

• RTA: SOLICITUD GESTION DOCUMENTAL MODIFICACIONES - SUSPENSION 

Y PRORROGA INFANCIA 

• Asistencia presencial a “Revisión talento humano vejez” 

• CE CTO 6239-2024 

• SOLICITUD VPN REFERENTES LOCALES DE CONTRATACION 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

• 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. 

MIERCOLES 27 

• ANULACION PLANILLA 2156617 

• AD PRO SUS CTO 8246-2024 

• Solicitud ajuste cesión contrato 6239 de 2024 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 335749 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 335886 

• AUTORIZACION RADICACION AD PRO CTO 4641-2024 

• SOLICITUD DOCUMENTOS PROPONENTES PERFILES VEJEZ ETAPA 

PRECONTRACTUAL PROCESOS 2025 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

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

modificaciones contractuales vigencia 2024. 

• Recepción y verificación soportes documentos primer pago. 



 

5 
 

• Asistencia presencial a “Reunión Adiciones Ruralidad - C Amar” en la SLIS USME 

SUMAPAZ. 

• Gestión documental adiciones, prorrogas y suspensiones – DISCAPACIDAD  

JUEVES 28 

• Afiliación ARL Sub Local Usme - Sumapaz CESION CTO 6239-2024 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

• 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. 

• Gestion de firmas para Formato MC 09 Adiciones y suspensiones - Localidad Usme 

Sumapaz 

• Mesa de Servicio - Creación de Requerimiento N° 335749 

• DEVOLUCION CESION CTO 0288-2024 

• INCONSISTENCIA ACTIVIDAD CONTRACTUAL EN IOPS 

• ADICION CTO 7471-2024 

VIERNES 29 

• AP 7765-2024 

• SOLICITUD AP 8091-2024 

• Asistencia virtual a “SOCIALIZACION REVISION DOCUMENTOS PROCESOS 

2025” 

• MODIFICACION CTO. 6232 -2024 

• SOLICITUD DOCUMENTOS PROPONENTES PERFILES INFANCIA ETAPA 

PRECONTRACTUAL PROCESOS 2025 

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

SUMAPAZ en IOPS. 

• SOLICITUD SUBSANES ADICION - PRORROGA SUSP CTO 7342-2024 

• 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. 

• Corrección Póliza cto 351-2024 

SABADO 30 

• Validación proponentes perfiles talento humano vejez 

• 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. 

• RECEPCION Y REVISION DOCUMENTOS PROPONENTES PERFILES INFANCIA 

ETAPA PRECONTRACTUAL PROCESOS 2025 

• RECEPCION Y REVISION DOCUMENTOS PROPONENTES PERFILES VEJEZ 

ETAPA PRECONTRACTUAL PROCESOS 2025 

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

 


