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Tema:  
 

 Dependencia (Dirección / Oficina) Proceso 

Dirección de Planeación Sectorial 
 

Planeación Estratégica y Sectorial 

 

Objetivo  Fecha: 24 /06/2025 

Informar a los Contratistas y 
Supervisores sobre 
diligenciamiento adecuado de 
los formatos, descripción y 
soportes de evidencias 
requeridos para la elaboración y 
presentación de informes de 
actividades, en el marco de los 
contratos de prestación de 
servicios y de apoyo a la gestión. 
 

Tipo de 
reunión 

Asistencia Técnica: 
Asesoría (  )                                      Capacitación ( x ) 
Orientación ( )                                  Acompañamiento (  ) 

Otro (  ) Reunión de seguimiento 

Modalidad:      Presencial ( X ) Virtual (  ) Mixta ( )  

Lugar:  Sala 6, Subsecretaria de Planeación  

Hora Inicio: 2:30 p.m. Hora Fin: 3:30 pm  

Notas por:  Zoraida Bejarano 

Próxima Reunión:  No aplica 

Quien cita:  No aplica 

 

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS * 

• La Dra. Luz Marina comenta que el Subsecretario de Planeación sectorial ha solicitado a los directores 
no autorizar pagos de los contratistas que no se encuentren al día con el cargue de informes en la 
plataforma SECOP y actualización del expediente contractual por agilsalud. 
 

• Zoraida Bejarano realiza presentación con los temas de la reunión: 
 
1. MEMORANDO 2023IE14845 DE 16/06/2023 –SUBDIRECCION DE CONTRATACION 
2. 2024-IE-40149 DE 18/12/2023 Cronograma actividades presentación informes y soportes pago 

honorarios 
3. Semáforo Secop-Agilsalud 
4. Soportes Informes de Actividades 

 
 

• Se recuerda que hay lineamientos establecidos por la Subdirección de Contratación y la Dirección de 
Planeación Sectorial en lo relacionado con los informes, soportes, evidencias, fechas, cargue en secop 
y reporte por agilsalud. Desde la Dirección se tiene dispuesto el semáforo secop-agilsalud donde cada 
uno de los contratistas y supervisores registran la información que confirma el cargue en secop y envío 
por agilsalud.  Se anexa presentación que hace parte del acta. 
 
 

• Dudley, Marcela y Lilian, en su rol de supervisoras, realizan presentación indicando los soportes de los 
informes de actividades para supervisión, dan las recomendaciones para el diligenciamiento del informe 
y evidencias. Se anexa presentación que hace parte del acta. 
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Dudley y Lilian presentan las siguientes indicaciones generales: 

 

Siempre se debe revisar que el formato SDS-CON-FT-014 sea la última versión dispuesta en ISOLUCION 

(siguiendo las indicaciones señaladas en el mismo). En el espacio de las Obligaciones – Avance Actividades y 

Evidencias o Soporte:  

  

• Diligencie las obligaciones en el orden numérico tal cual se encuentran en la “Minuta Contractual o en el 

Estudio Previo”.  

• En el avance diligencie las acciones en orden consecutivo de tal forma que coincidan con el orden en el 

cual quedan las Evidencias.  

• Para las evidencias cree una carpeta por cada Obligación y dentro de cada carpeta deje las evidencias 

en el mismo orden que las señaló en la columna de Acciones del Informe (ver ejemplo). Tener en cuenta 

que coincida el número de soportes relacionados y el nombre con lo relacionado en el informe.  

• Los soportes deben estar nombrados siguiendo la recomendación de archivística como año, mes, día ; 

ejemplo 20250630_modificaciones realizadas PAA 

• Importante, relacionar avances y soportes que tengan una relación directa con la obligación  

• El Contratista debe garantizar que las acciones registradas y su correspondiente evidencia correspondan 

al mes del informe que se está presentando.  

• Cada Supervisor crea una carpeta en OneDrive en la cual se deben cargar las carpetas por cada Contrato 

y en esta una carpeta por mes con las Actividades que incluyan toda la trazabilidad que demuestren las 

acciones realizadas desde la primera solicitud hasta el de la aprobación; dejando para SECOP II y 

AGILSALUD el último archivo aprobado y la trazabilidad del correo electrónico en un PDF. 

• Al momento de presentar el pago de la seguridad social, se debe realizar un informe preliminar con las 

acciones correspondientes desde el inicio de mes hasta la fecha de presentación (ejemplo: junio 01 al 20 

de 2025).  

• Los informes deben estar cargados en SECOP II en los primeros tres (03) días hábiles del mes siguiente 

al del informe en las pestañas correspondientes en cada contrato.  

• Los memorandos deben ser enviados por AGILSALUD con los soportes dentro de los cinco (05) primeros 

días hábiles del mes siguiente  

• Por ahora el pago de Seguridad Social corresponde al del mes anterior o al del mes presente y está a 

cargo del Contratista (Se está revisando la norma que señala el pago debe hacerlo la Entidad y 

descontarlo del pago al Contratista)  

• Para el pago final se debe ESTAR AL DÍA en la Seguridad Social, ejemplo: El contrato termina en 

diciembre de 2025, la Seguridad Social debe corresponder a los meses de noviembre y diciembre (si 

venía presentando pago de mes vencido).  

• Los SUPERVISORES deben tener presente lo establecido en el MANUAL DE CONTRATACIÓN – 

Capítulo VIII. 

 

Marcela socializa con base en los dispuesto en el Lineamiento para la Elaboración de Actas de Reunión en la 
SDS, 2025, especificidades frente al diligenciamiento de las actas y los formatos a ser utilizados, según el 
sistema de gestión documental de la entidad:  
 
*Formato SDS-DFO-FT-001 ACTA DE REUNIÓN 
• Formato SDS-DFO-FT-004 LISTADO DE ASISTENCIA - cuando hay 10 o más asistentes 
 
Se recalca que la grabación de la reunión es un soporte de esta y no reemplaza el acta de reunión.  
 
Con respecto a otros formatos institucionales se socializan los siguientes, con consideraciones para su 
diligenciamiento, en caso de que apliquen a las actividades desarrolladas:  
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COMPROMISOS* 
 

ACCIÓN RESPONSABLE FECHA 

Compartir carpeta OneDrive con los 
documentos y formatos para la presentación 
de informes de actividades a los contratistas y 
supervisores. 

Zoraida Bejarano 27/06/2025 

 
 
 

REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL ACTA 

 

No NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELÉFONO 
DIRECCIÓN/ 

OFICINA/ ENTIDAD 
 

FIRMA 

1 
Luz Marina Galindo Caro  Lmgalindo@saludca

pital.gov.co 

ext 9100 Dirección de 
Planeación Sectorial  

2 
Ana Marcela González   Amgonzalez@saludc

apital.gov.co 

ext 9529 Dirección de 
Planeación Sectorial   

3 
Dudley Roldàn Monroy ldroldan@saludcapit

al.gov.co 

 Dirección de 
Planeación Sectorial  

4 
 
Lilian Nuñez Forero 

Lmnunez@saludcapi
tal.gov.co 

 Dirección de 
Planeación Sectorial  

5 
 

  
  

 

6 
 

 
  

 

7 
 

 
  

 

8 
 

 
  

 

9 
 

 
  

 

 
 ASISTENTES 
 
Anexo listado de asistencia SDS-PYC-FT-002.   
 
Nota: Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a 
reuniones SDS-PYC-FT-002, según lineamiento SDS-PYC-LN-011 

 

• REPORTE DE ASISTENCIA A REUNIONES SDS-DFO-FT-002 para reuniones donde el proceso no sea el 
organizador y no se pueda contar con acta y se requiera soporte de la participación o evidencia de los 
compromisos adquiridos como representante de la SDS.  

• ASISTENCIA TÉCNICA SDS-DFO-FT-019 
 
Se dan claridades, con respecto a inquietudes generadas en el espacio y se da por terminada la reunión.  

 

Luz Marina 
Galindo 
Caro

Firmado digitalmente 
por Luz Marina 
Galindo Caro 
Fecha: 2025.06.27 
12:14:34 -05'00'

http://sdssapp01/Isolucion/FramesetArticulo.asp?Pagina=bancoconocimiento%2FL%2FLISTADODEASISTENCIAREUNIONES%5Fv1%2FLISTADODEASISTENCIAREUNIONES%5Fv1%2Easp&IdArticulo=1985
GZBejarano
Línea
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 Evaluación y cierre de la reunión 
 

¿Se logró el objetivo? Observaciones (si aplica) 

 
Si   ( x )                                            No  (  )  
 

 

* Se podrán incluir o eliminar filas de acuerdo con el requerimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







24/06/2025

SUPERVISION EJECUCION CONTRATOS DE PRESTACION 
DE SERVICIOS  Y DE APOYO A LA GESTION  



TEMAS 

1. MEMORANDO 2023IE14845 DE 16/06/2023 –SUBDIRECCION DE 
CONTRATACION

2. 2024-IE-40149 DE 18/12/2023 Cronograma actividades presentación 
informes y soportes pago honorarios

3. Semáforo Secop-Agilsalud

4. Soportes Informes de Actividades



MEMORANDO 2023IE14845 DE 16/06/ 2023 –SUBDIRECCION DE CONTRATACION 

Revisión de los informes de ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión



MEMORANDO 2023IE14845 DE 16/06/ 2023 –SUBDIRECCION DE CONTRATACION 

Revisión de los informes de ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión



SOPORTES DE INFORMES DE 
ACTIVIDADES 

PARA SUPERVISIÓN
24/06/2025



INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE ACTIVIDADES 
ESPECÍFICAS, OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA 
GESTIÓN SDS – FFDS



ESPECIFICACIONES

1. Siempre se debe revisar el formato SDS-CON-FT-014 sea la última versión dispuesta en ISOLUCION
(siguiendo las indicaciones señaladas en el mismo). En es espacio de las Obligaciones – Avance
Actividades y Evidencias o Soporte:

a. Diligencie las obligaciones en el orden numérico tal cual se encuentran en la “Minuta Contractual o
en el Estudio Previo”.

b. En el avance diligencie las acciones en orden consecutivo de tal forma que coincidan con el orden en
el cual quedan las Evidencias.

c. Para las evidencias cree una carpeta por cada Obligación y dentro de cada carpeta deje las
evidencias en el mismo orden que las señaló en la columna de Acciones del Informe (ver ejemplo).
Tener en cuenta que coincida el numero de soportes relacionados y el nombre con lo relacionado en
el informe.

d. Importante, relacionar avances y soportes que tengan una relación directa con la obligación
e. El Contratista debe garantizar que las acciones registradas y su correspondiente evidencia

correspondan al mes del informe que se está presentando.



ESPECIFICACIONES
f. Si bien hay actividades que desde lo operativo de cada proceso se desarrollan repetidamente de
manera mensual; éstas NO se deben registrar de igual manera ( copiar/ pegar) en todos los informes.
En estos casos en la descripción del avance desde dejar la especificidad de la actividad desarrollada en
cada periodo mensual.

2. RIESGOS: Se debe revisar la matriz de riesgos y colocar los que se señalan en la misma.



ESPECIFICACIONES
OBLIGACIONES ACCIONES EVIDENCIAS

1. Revisar las modificaciones a los
proyectos de inversión asignados.

❑ Se realizó verificación a la modificación #
11 del Proyecto de inversión # 8156

❑ Se prestó Asistencia Técnica al Gestor
del Proyecto 8156 los días 15-20-
25/06/2025

❑ Archivo final aprobado y pdf del correo
electrónico con la trazabilidad (para
AGILSALUD y SECOP II).

❑ Formatos de “Asistencia Técnica SDS-
DFO-FT-019”

3. Asistir a las reuniones
correspondientes al objeto y actividades
del contrato.

❑ Asistencia a reunión el 24/06/2025
Tema: Soporte de Informes. Objetivo:
Socializar los lineamientos a tener en
cuenta en la presentación de informes.

❑ Asistencia a reunión programada para el
26/06/2025 Tema: Revisión de la
ejecución en el proyecto 8156 Objetivo:
Señalar las acciones para mejorar la
ejecución del proyecto.

❑ Formato “Reporte de Asistencia a
Reuniones” última versión de
ISOLUCION SDS-DFO-FT-02. (Se usa
para los casos en que YO NO convoco a
la reunión y no me comparten el acta ni
la lista de asistencia); a este documento
se le puede anexar pdf de la invitación
o…..

❑ Formato “Acta de Reunión” última
versión de ISOLUCION SDS-DFO-FT-001,
junto con la Lista de Asistencia. (Se usa
para los casos en que YO convoco a la
reunión y en aquellos casos que me
comparten el acta y la lista).



ESPECIFICACIONES



IMÁGENES ONE DRIVE



ARCHIVOS SOPORTES



ASPECTOS IMPORTANTES

1. Cada Supervisor crea una carpeta en OneDrive en la cual se deben cargar las carpetas por cada Contrato y
en esta una carpeta por mes con las Actividades que incluyan toda la trazabilidad que demuestren las
acciones realizadas desde la primera solicitud hasta el de la aprobación.

2. Al momento de presentar el pago de la seguridad social, se debe realizar un informe preliminar con las
acciones correspondientes desde el inicio de mes hasta la fecha de presentación (ejemplo: junio 01 al 20
de 2025).

3. Los informes deben estar cargados en SECOP II en los primeros tres (03) días hábiles del mes siguiente al
del informe en las pestañas correspondientes en cada contrato.

4. Los memorandos deben ser enviados por AGILSALUD con los soportes dentro de los cinco (05) primeros
días hábiles del mes siguiente

5. Por ahora el pago de Seguridad Social corresponde al del mes anterior o al del mes presente y está a
cargo del Contratista (Se está revisando la norma que señala el pago debe hacerlo la Entidad y
descontarlo del pago al Contratista)

6. Para el pago final se debe ESTAR AL DÍA en la Seguridad Social, ejemplo: El contrato termina en diciembre
de 2025, la Seguridad Social debe corresponder a los meses de Noviembre y Diciembre (si venía
presentando pago de mes vencido).

7. Los SUPERVISORES deben tener presente lo establecido en el MANUAL DE CONTRATACIÓN – Capítulo VIII.



SOPORTES DE LAS 
ACTIVIDADES  
REALIZADAS  



Se debe tener en cuenta… Acta de Reunión  
El ACTA DE REUNIÓN es  el  
Soporte documental que 

permiten registrar y dar validez a 
los temas tratados, comentarios 

relevantes y compromisos 
generados en una reunión sea 

presencial o virtual

Formato SDS-DFO-FT-001 
ACTA  DE REUNIÓN

Formato SDS-DFO-FT-004 
LISTADO DE ASISTENCIA -

cuando hay 10 o mas 
asistentes 

Se podrán generar formularios virtuales 
en donde se registre la asistencia a la 
reunión los cuales deberán contener 

como mínimo la misma información del 
documento “Listado de asistencia a 

reuniones

El proceso organizador determina los 
responsables que tendrán la facultad 

aprobar el acta de reunión

Los compromisos serán asignados a 
personas que se encuentren 

participando de la reunión o su 
delegado, quienes deberán aprobar 

el acta 

Se podrá elaborar a mano o 
en un medio digital, con letra 

legible y sin tachones 

La elaboración del acta no deberá 
superar los cinco (5) días calendario 

siguientes a la reunión

La  revisión y aprobación del acta no 
debe superar los diez (10) días, 

calendario posterior a su 
elaboración, siempre y cuando no 

supere la fecha de los compromisos 
establecidos 

La grabación de la reunión es 
un soporte de esta y no 

reemplaza el acta de reunión 



Se debe tener en cuenta… Otros Soportes  
REPORTE DE ASISTENCIA A REUNIONES:

SDS-DFO-FT-002

Elaborar el reporte de asistencia a

reuniones SDS-PYC-FT-044 para reuniones

donde el proceso no sea el organizador y

no se pueda contar con acta y se requiera

soporte de la participación o evidencia de

los compromisos adquiridos como

representante de la SDS, en las demás

situaciones el documento oficial es el acta

de reunión.



Se debe tener en cuenta… Otros Soportes  
ASISTENCIA TÉCNICA

SDS-DFO-FT-019

Asistencia Técnica (AT) en su definición, es un conjunto de actividades, orientado al desarrollo de capacidades y/o fortalecimiento de 

competencias y relaciones entre las personas, las organizaciones y la comunidad que responda a sus necesidades y expectativas en el marco 

del SGSSS y el modelo territorial de salud, con el fin de contribuir en la implementación de normatividad, políticas, planes y programas a 

través del empoderamiento, multiplicidad y resonancia del conocimiento que aporten a la garantía del derecho a la salud, la gestión del 

cuidado



Se debe tener en cuenta… Otros Soportes  
*Archivos Excel, matrices: ( Se 

recomienda  marcar con No. de 

versión, fecha y nombre  del archivo). 

• Estos archivos pueden tener evidencias de lo

trabajado por el contratista en comentarios

insertados o en columna de observaciones; según

aplique.

• Si son archivos construidos con otros actores

(dependencias), se deberá realizar el

diligenciamiento de la actividad indicándolo.

• Si hacen parte de un requerimiento de con base en

un compromiso con otros actores institucionales o

extrainstitucionales, deberán ser acompañados del

PDF del correo electrónico con el que se remitió la

información, en el marco de los compromisos

establecidos .

*Archivos magnéticos de

soportes de gestiones realizadas:

• Ejemplo: PDF de correos que evidencien la

gestión realizada y que guarden la

trazabilidad de la gestión. Esto en coherencia

con la obligación que se está soportando

• Soportes del cargue de actualización e

información en isolución o en otras

herramientas informáticas según aplique.
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