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Tema:   Inducción elaboración del Informe de Actividades mensual  

 

Dependencia (Dirección / Oficina) Proceso 

SGYEPSP 
Gestión Social y Territorial en salud Pública 

 

Objetivo Fecha: 27/08/2025 

 
 
 
 

 
Realizar inducción sobre el 
diligenciamiento y/o elaboración 
del Informe de Actividades 
mensual para el reporte de las 
actividades ejecutadas en el 
mes. 

 
Tipo de 
reunión 

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

Otro ( x )   inducción  

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

Lugar: Reunión virtual plataforma Teams 

Hora Inicio:  9:00 a.m.  Hora Fin:   10:00 a.m.  

Notas por: Andrea del pilar Gómez Díaz 

Próxima Reunión: N/A 

Quien cita: Manuel Sebastián Pachón 

 

 
 

 
Siendo las 9:00 a.m. se inicia reunión con el fin de realizar orientación frente al diligenciamiento del informe de 

actividades mensual a la profesional Andrea del pilar Gómez Díaz 

 
Se inicia la reunión indicando la importancia del reporte acorde al instructivo remitido a la Subdirección. 

Entre las generalidades se indica: 

 
Se reportan las actividades por obligaciones contractuales y de manera cronológica. 

Las fechas de cada reporte se deben separa con un guion para no generar confusiones. 

Las evidencias se deben nombrar dentro del informe de la misma manera que se nombran en el interior de las 

carpetas de evidencias, estos deben ser concretos y puntuales. 

Se debe registrar después de cada evidencia entre paréntesis la frase (Ver SECOP II) 

Tanto las actividades como las evidencias se deben reportar con la fecha inicialmente, seguido el nombre de 

esta, el cual debe dar cuenta de la actividad realizada y la participación en la misma. 

Para el periodo del informe, se debe reportar el rango de la fecha del corte del primer al último día del mes en 

ejecución. 

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS * 
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Para la variable supervisor se debe reportar el nombre de la subdirectora Claudia Cuellar y el periodo ejecutado, 

cuando se tenga un encargo se debe indicar el nombre cargo y periodo en el mismo espacio del supervisor de 

contrato. 

 
Se debe realizar verificación en la calculadora que se encuentra dentro de las carpetas del contrato, para reportar 

los valores que en esta se registran para cada mes. 

 
El porcentaje de ejecución debe reportarse en el párrafo asignado para esto en la parte inferior del informe en 

variable numérica. 

 
Las evidencias deben tener cerrados los listados de asistencia, se debe verificar antes de cargar las evidencias 

que estas estén totalmente diligenciadas, para la variable tipo de reunión se debe marcar en otros lo que 

corresponda. Ejemplo: inducción. 

Se debe reportar el pago de seguridad social sobre el ingreso base registrado en la calculadora y este se debe 

efectuar dentro de los 10 primeros días del mes con el fin de contar con los tiempos necesarios para el cruce 

entre los sistemas de reporte y el SECOP. 

 
Se debe cargar el soporte de pago verificando que sea el correspondiente al mes inmediatamente anterior si es 

un pago mes vencido. 

No se deben cambiar los nombres con los cuales se asigna el informe de actividades y la evidencias. Quedando 

de la siguiente manera: 

 
Año_mes_INFORME_ACTIVIDADES_#contrato_año 

Año_mes_evidencias_#contrato_año 

 
Se hace socialización del ejercicio adelantado para el mes de agosto por la profesional Andrea del pilar Gómez 

en donde se evidencia dentro de lo reportado que se siguen las recomendaciones realizadas en el informe del 

mes de julio, se sugiere continuar el modelo de la obligación número 02 que condensa lo requerido. 

Se indica que los Excel que se carguen como evidencias, se deben cargar con la protección que evite editarlos 

Se solicita verificar 
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ACCIÓN RESPONSABLE FECHA 

Aplicar las directrices realizadas en el informe 
de actividades a partir del mes de Agosto 

Andrea del pilar Gómez Díaz A partir de la fecha 

   

 

 

No NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELÉFONO 
DIRECCIÓN/ 

OFICINA/ ENTIDAD 
FIRMA 

1 
Andrea del pilar Gómez Díaz Apgomez@saludca 

pital.gov.co 

3018108030 SGYEPSP 
 

 

Andrea Firmado digitalmente por 
Andrea Gómez Díaz Gómez Díaz 14:52:25 -05'00' 
Fecha: 2025.08.28 

2 
     

3 
     

4 
     

5 
     

6 
     

7 
     

COMPROMISOS* 

REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL ACTA 
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8 
     

9 
     

ASISTENTES 
 

Anexo listado de asistencia SDS-DFO-FT-004. 
 

Nota: Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a 
reuniones SDS-DFO-FT-004, según lo establecido en el lineamiento de Actas de Reunión. 

 

 

¿Se logró el objetivo? Observaciones (si aplica) 

Si  ( X ) No ( ) 

 
 

 Ninguna 

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

Evaluación y cierre de la reunión 


	ASISTENTES

