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Tema: Induccioén a la subdirecciéon de gestion y evaluacion de politicas en Salud Publica, informe de
actividades

Dependencia (Direccién / Oficina) Proceso
Subdireccion De Gestion Y Evaluacion De Politicas En - . o }
Salud Publica Gestién social y territorial en salud Publica
Objetivo Fecha: 19 de septiembre de 2025
Asistencia Técnica:
Tipo de | Asesoria () Capacitacion ()
reunion Orientacion () Acomparnamiento ( )

Desarrollar el proceso de Otro (x ) induccion

induccion de la Subdireccion de | Modalidad: | Presencial (x) Virtual () | Mixta ()
Gestion y  Evaluacion de
Politicas en Salud Publica, con | Lugar: Oficina SGYEPSP
el fin de brindar orientaciéon en
la consolidacién del informe de | Hora Inicio: 03:00 pm Hora Fin: 4:00 pm
actividades mensual conforme
a los lineamientos establecidos | Notas por: Adriana Catalina Paez Guerrero
por la entidad.

Préxima Reunion: Por definir

Quien cita: Adriana Catalina Paez Guerrero

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

Se dainicio a la reunién con la explicacién detallada de las fechas establecidas para la revisiéon del informe de actividades,
se realiza una explicacién del formato que debe utilizarse, aclarando que la informacién presentada debe corresponder
al periodo comprendido entre el primero y hasta el dia 28, 30 0 31 del mes, segun corresponda. Se presenta y detalla el
cuadro de informacién financiera que debe incluirse, asi como la forma en que debe consignarse en el informe la planilla
de pago de la seguridad social. Esta explicacién se complementa con ejemplos sobre la manera correcta de nombrar los
archivos, el orden en que deben organizarse, y el procedimiento general que se debe seguir para la revision.

Para el informe en su versién final, el cual se revisa el primer dia habil de cada mes, se espera que se incluya la totalidad
de las actividades realizadas durante el mes, junto con sus respectivos soportes, debidamente nombrados de acuerdo
con las indicaciones. Una vez aprobado el informe, en términos de coherencia y soporte documental completo, se
notificard4 a la contratista para proceder con la firma del mismo. Posteriormente, este serd consolidado en un Unico
documento en formato PDF, el cual debe contener: el informe de actividades, el recibo de pago a la Secretaria Distrital
de Salud, la planilla de pago de la seguridad social y el soporte de afiliaciéon a la ARL que tenga fecha de solicitud del
mes del informe.

Asimismo, se resalta la importancia de que las actividades incluidas en el informe estén formuladas de manera completa.
Esto implica que deben especificar la fecha de ejecucion, la accién realizada, el producto al que corresponde dicha accién
y el objetivo o finalidad de la misma.

En relacion con los soportes, se indica que deben presentarse en formato PDF. En el caso de las matrices de Excel, estas
deben estar debidamente protegidas, con todas sus pestaras bloqueadas, lo cual es fundamental para facilitar y avanzar
en el proceso de revision del informe.

Asi mismo, se socializa la forma de carga al SECOP |l y se presenta la siguiente ayuda de memoria
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REGISTRO DE FACTURA

tdzpago Pago 001

Dbligads & Facturar electrdnicamente g "_'. No* » | Sefialar 51 o NO de acuerdo a la obligacion de factura electronica |

segistrar I3 misma informacion que refiere el item 1D de

Nimera de factura Jrm— | aes ‘

Fecha de emision 4972025 13:15 ﬁ R — | Registrar &l primer dia hibil del mes siguiente del informe |

Fechs de vencimiento 592025 13:15 ; — ‘ Registrar el Gltimo dia calendario del mes siguiente del informe |

Valor neto * Valor anfes de [V b Regifuar el valor reportado en el item "valor a pagar en el presente periodo del informe™
SEGUN CALCULADORA ENTREGADA

Valortotal " === | pecistrar el valor reportado en el item “valor a pagar en el presente periodo del informe” SEGUN

CALCULADORA ENTREGADA

Notas

Fecha de recepcion oniginal 4912025 1318 ﬁ " sy | Registrar el dia en que se carga €l informe al SECOP |

Nimero de radicacion B | Registrar I3 misma informacidn que refiere el item 1D de pago

Descriprion Nombre del documento

Mo enistan resutados que cumnien con fos criterios a2 hisqueds especifivados

En este item se carga el informe de actividades, el cual debe estar en PDF, unido con los soportes pertinentes y
firmado por parte de la revisién técnica y financiera ademas contar con la firma del contratista

Planilia Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periods  IBC Salud  Pension  Riesgos  FondoSolidaridad  Fondo subsistencia  Estado

Finalmente, se comparten los datos de contacto personal, incluyendo nimero de celular y direcciéon de correo electronico,
con el fin de brindar apoyo y resolver cualquier inquietud relacionada con la elaboracion, revisién y aprobacién del informe
mensual de actividades.

COMPROMISOS*
ACCION RESPONSABLE FECHA

ultimo dia habil del

Entrega de los informes de actividades en . mes o segun

) . Alexandra Paez y Ménica Cuervo programacion

los tiempos establecidos >
enviada desde la
subdirecciéon

REVISION Y APROBACION DEL ACTA
NOMBRES Y 2 DIRECCION/
No APELLIDOS CORREO TELEFONO OFICINA/ FIRMA
1 | MonicaAlexandra | \1aciervo@saludcapital.gov.co | 3133732078 | SGYEPSP | i

Cuervo Salgado

Alexandra Paez

2 orara ® APaez@saludcapital.gov.co | 3112587291 | SGYEPSP ||l
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Adriana Catalina Paez
Guerrero

3 acpaez@saludcapital.gov.co

3142384588 | SGYEPSP

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, segun lineamiento SDS-PYC-LN-011

| Evaluacion y cierre de la reunién

¢Se logré el objetivo?

Observaciones (si aplica)

Si (x) No ()

NA

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




