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INFORMACION GENERAL.

Ndmere de contrato: 20251800006597

Fecha de radicacion:
26/05/2025

Numero de Radicacién:

20251200309163

Fecha del Acta de inicio:

04/ 03 /2025

Plazo del contrato:

Periodo del Informe comprendido

13 /05 /2025 Desde:

25

[ 04/ 2025

Hasta:
13/ 05 | 2025

Objeto: PRESTAR SERVICIOS COMO APOYO A LA GESTION CONTRACTUAL DE LA SECRETARIA DE SALUD
EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO MEJORAMIENTO DE LA GESTION DEL ASEGURAMIENTO EN
SALUD DE LA POBLACION DEL MUNICIPIO DE POPAYAN 2025

Supervisor y/o Interventor: CLAUDIA MILENA MALES IMBACHI

Nombre o razdn social del contratista:

LADY NATALIA FERNANDEZ CUELLAR

C.C.-N.LT.: 1061812132

Direccion: CRA 4E #4-18 Vereda el Arenal

Teléfonos: 3118020289

informe parcial _X_

informe Final

OBLIGACIONES O
ACTIVIDADES
CONTRACTUALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
REALIZADAS

ANEXOS

1. Apoyar a los
profesionales ne
derecho en los tramites,
las organizacion y el
manejo eficiente de la
informacion generada
durante los procesos de
gestion contractual, para
la efectiva contratacion
del personal de la
secretaria y de las
personas encargadas
de alimanetar los datos
previamente de
diferentes fuentes,
atraves de herramientas
Tic efectivas.

Durante el periodo reportado, se realizé
el acompanamiento y apoyo a los
profesionales en derecho en los distintos
tramites relacionados con la gestion
contractual de la Secretaria de Salud,
con el objetive de garantizar la adecuada
organizacion, manejo y seguimiento de la
informacion generada en cada uno de los
procesos contractuales.

Entre las actividades desarroliadas se
destacan la revision, clasificacion y
archivo de los documentos
precontractuales, asegurando el
cumplimiento de los requisitos
establecidos para la contratacion del
personal vinculado a fa entidad. Se llevd
a cabo la verificacion de documentos
persanales de los contratistas, tales
como certificados bancarios,
antecedentes disciplinarios, fiscales y
penales, asi como demas soportes
exigidos por la normativa

vigente.
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2.- Recibir y verificar la e

documentacion
requerida para la

correcta implementacion |de recepcion y verificacion de la cédula

del sistema SIGEP

Il, para este proyectoy |requisito indispensable para la activacion

para el personal de
implementacion del
SAT.

Durante el periodo reportado, se
adelanté de manera individual el proceso

de ciudadania de los contratistas,

y validacion de la hoja de vidaen la
plataforma SIGEP |ll. Esta labor permiti¢
dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos para la correcta
implementacion del sistema en la
Secretaria de Salud.

Adicionalmente, se fortalecié el control y
seguimiento de la informacion mediante
una base de datos articulada con el area
de Talento Humano, donde se registra el
estado de cada contratacién. Esta
herramienta ha sido clave para mantener
un registro actualizado y ordenado,
facilitando la gestion documental y
agilizando los tramites administrativos.

Como resultado de esta labor, se
gestiond exitosamente la creacion de
usuario en la plataforma SIGEP Il para

nueve 15 personas durante el presente
periodo.
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[3.- Apoyar en el Se ha brindado apoyo en ef trdmite de
tramite de verificacion de |verificacion de las hojas de vida generadas
hojas de vida que se en la Secretaria de Salud, asegurando su
generen de la Secretaria  |adecuada organizaciéon y cumplimiento de lo
de Salud, requisitos exigidos por el sistema SIGEP .
asegurando su adecuada
organizacién y Este proceso se desarrolla mediante una
cumplimiento. revision fisica de cada hoja de vida,

verificando que cuente con la documentacié
completa y correcta. Para garantizar un
control riguroso, se implementan dos filtros
de validacion documental: el primero consist
en una revision iniciat de los requisitos
exigidos, y el segundo en una verificacion
mas detallada, que permite asegurar la
coherencia de la informacion registrada.

Una vez superados ambos filtros, se realiza
la verificacion de que toda la documentacion |
coincida con la informacién cargadaenla |
plataforma SIGEP ll. Solo después de este
proceso, las hojas de vida son asignadas a
los abogados encargados de adelantar el
tramite contractual.
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4.~ Apoyar la atencidn y Se ha brindado apoyo en fa atencion ¥
orientacion orientacion de los contratistas durante la

de los contratistas a través |etapa precontractual, con el propésito de
de los coordinadores de  {facilitar el perfeccionamiento de sus
cada programa en la etapa |contratos.

precontractual para el
perfeccionamiento de sus |Este proceso ha incluido la recepcion y ,
contratos. resolucion de inquietudes relacionadas con g
documentacion requerida, correcciones,
estado de las carpetas y demas aspectos
administrativos. Si bien lo establecido es que| |
los contratistas consulten directamente con
los coordinadores de programa sobre el
estado de su contratacion, en la practica
muchos acuden directamente al area de
apoyo, por lo cual se les ha proporcionado |
informacion necesaria para agilizar sus
tramites.

Asimismo, se ha mantenido una
comunicacién constante con los
coordinadores de cada programa,
suministrando informacion detallada sobre el |
estado de los documentos y gestiones de los
contratistas, con el fin de llevar un control
adecuado y asegurar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.
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5.- Responder de manera OBSERVACIONES EM ﬂsmo*f‘ .
oportuna a los asuntos Se ha garantizado la respuesta oportuna a ﬂEMAs EGCUMENTGS
asagnadqs, qumpllendo Igs a!suntos asignados, cgmphendo con los calud ocupacmnal fComgeé dis
con los terminos legales  [términos legales establecidos y asegurando 20/06/2025)
establecidos. un adecuado manejo de la documentacion 16/06/2025 Libreta Militar (Corrigio
requerida en los procesos administrativos. dia 20/06/2025) ~

Hoja de vida, sntecedentas, -
cedula de chudadania. pensidn,
salud y examen ocupacional

Para ello, se lleva un control organizado y
sistemaético de los documentos recibidos y

gestionados, tales como registros de 18/06/2025 Salud ocupacional,
inexistencias, certificados de idoneidad, Cedula.

documentos contractuales v demas soportes 181062025 Salud ocupacional, cad
relevanies. Este procedimiento ha permitide Certificado de Salud :

optimizar la trazabilidad de la informacién,
facilitar el seguimiento de los casos y agilizar
los tramites correspondientes, contribuyendo 24/06/2025 Rut
a una gestion mas eficiente dentro de la OBSERVACIONES HV Y S}
Secretaria de Salud.

6.- Apoyaren la
retroalimentacion sobre 103 {Se ha brindado apoyo en la retroalimentacion
hallazgos documentales, Irelacionada con los hallazgos documentales,
asegurando la diligencia  |asegurando la correcta diligencia del formato

del formato de registro de |de registro de entrada y salida de archivos
entrada y salida de contractuales.
archivos contractuales.

Este proceso incluye la verificacion
exhaustiva de los documentos recibidos, con
especial atencion en que los antecedentes
profesionales, certificaciones y examenes
ocupacionales estén completos, en orden y
sin modificaciones indebidas. Asimismo, se
informa oportunamente scbre cualquier
incongistencia o falta detectada para que se
realicen las correcciones necesarias.

Para garantizar una comunicacion fluida y
oportuna, se mantiene contacte constante via
telefonica y WhatsApp con el contratista
correspondiente, los coordinadores de
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programa y, cuando ©s necesario, con ef
area de Talento Humano, que esta pendiente|
del proceso contractual de cada persona.

De esta manera, se garantiza la integridad y
confiabilidad de la documentacion, ,
fortaleciendo el control y seguimiento de los
archivos contractuales dentro de la
Secretaria de Salud.

7.-Ejecutar las demas
actividades inherentes
necesarias para alcanzar
el objetivo del contrato.

Participacion en reuniones

organizadas por la Secretaria de 2

Salud, con el proposito de
familiarizarse con el area de trabajo v
fortalecer el conocimiento del
contexio institucional.

Recepcion, revision y gestion de
documentos oficiales, tales como
resoluciones y designaciones,
asegurando su correcta firma y
archivo.

Gestion de firmas adicionales en
otras secretarias, facilitando la
validacion y formalizacién de
documentos contractuales.

Radicacion de documentos desde |

Orfeo.

Basqueda y contacto con diferenies
contratistas potenciales que puedan
contribuir al desarrollo v
cumplimiento de las actividades
requeridas, adelantando asi
procesos previos a la contratacion.

|
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8.- Apoyar con el
diligenciamiento de todas
las bases de datos
correspondientes a la
parte contractual que

se maneje por parte del
personal de contratacion.

Se brindd apoyo técnico en el proceso de
diligenciamiento de la base de datos
correspondiente a la parte contractual,
asegurando la correcta asignacion de las

carpetas a cada abogado encargado.

Para optimizar este proceso, se implementé
un sistema que facilita la aplicacion de filtros
para la clasificacion y organizacion de las

carpetas, garantizando una distribucion
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la trazabilidad en la gestién juridica.

Gracias a esta metodologia, se ha mejorado
el acceso a la informacién, optimizando los

tiempos de respuesta y fortaleciendo los
procesos administrativos dentro de la
Secretaria de Salud.
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9.-Apoyar con las
diligencias inherentes

a la toma de firmas por
parte del supervisor o
quien haga sus veces, de
cada documento de los
contratistas en la etapa
precontractual.

Se brindd apoyo en las diligencias
relacionadas con la toma de firmas por parte
del supervisor o quien haga sus veces,
garantizando el cumplimiento efectivo de este
proceso en la etapa precontractual de fos
contiratistas.

Para optimizar {a gestion, se ha delegado a
una persona la responsabilidad exclusiva de
coordinar la obtencién de las firmas en las
carpetas contractuales que deben ser
suscritas por la Secretaria de Salud. Ademas
se facilita el proceso marcando con lapicero
el nombre y la fecha en las hojas de vida,
identificando claramente el espacio destinado
para la firma de la supervisora y de la
Secretaria Claudia Milena Males.

Adicionalmente, se realiza una verificacion
previa para asegurar que los contratistas
hayan firmado correctamente todos los
documentos requeridos, evitando
contratiempos y garantizando la validez legal
de la documentacion.
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10.-Apoyar con el tramite
carrespondiente para
obtener las certificaciones
de insuficiencia o
inexistencia de personal,
tanto en la Secretaria
General como en la oficina
de Talento Humano.

Se ha brindado apoyo en el tramite
correspondiente para la obtencién de las
certificaciones de insuficiencia o inexistencia
de personal, tanto en la Secretaria General
como en la Oficina de Talento Humano.

Para este proceso, soy la persona encargada
de tramitar, archivar y llevar el control de
estos documentos, asegurando su correcta
gestién y disponibilidad. Una vez obtenidas,
las certificaciones son entregadas a los
abogados responsables, permitiendo asila
realizacion de los contratos de manera
eficiente y conforme a la normatividad
vigente.

Este seguimiento ha permitido optimizar la
organizacion documental y garantizar gue los
procesos de contratacidén cuenten con el
soporte adecuado desde su fase inicial.
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11.Todas las demas
actividades que le sean
asignadas por el
supervisar, el coordinador
o el equipo juridico de
contratacion,

La contratista brindé apoyo técnico-
secretarial a los abogados de la Oficina
Juridica de ia Secretaria de Salud, en la
actualizacion de los siguientes antecedentes |
requeridos para los procesos de contratacian

e Certificado de antecedentes de la

Profesion u Oficio

e Certificado de vigencia de tarjeta
profesional (cuando aplique)
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o Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

e Cerlificado de Antecedentes
Judiciales

» Certificado que no se encuentra
vinculado en el Registro Nacional
de Medidas Correctivas

s Certificado de inhabilidades por
delitos sexuales en menores de 18|

afios

e Certificado de antecedentes
alimentarios morosos (REDAM)

e Certificado de Antecedentes
Fiscales

e Certificado vigente de Afiliacién al
Sistema de Seguridad Social

Este proceso se realizd con el objetivo de
agilizar los tramites contractuales,
asegurando que la documentacion requerida
estuviera completa y en regla. Finalmente, se
indica que la contratista k

ha desarrollado diversas actividades
adicionales derivadas de sus funciones
contractuales, garantizando asiel
cumplimiento de este ftem y contribuyendo af]
fortalecimiento de la gestion administrativa
dentro de la Secretaria de Salud.

OBSERVACIONES

POR PARTE DEL CONTRATISTA: se
presenta seguridad social con planiila
correspondiente al mes de Mayo de afio
2025.

POR PARTE DEL SUPERVISOR: Elinterventor del presente contrato certifica
que, en lo correspondiente al 09/04/2025 Hasta 24/04/2025 de la presente
acta, el contratista cumplié con el objeto del contrato.

Total, actividades contractuales: 11

Total, actividades realizadas: 11

Se revisan los soportes de las actividades.

Las actividades realizadas en el lapso de tiempo y estipuladas en el presente
informe denotan un cumplimiento de las acciones requeridas en el proyecto
de aseguramiento de la Secretaria de salud. Por tal motivo se observa Ia
viabilidad por parte del supervisor en aprobar el pago de la primera acta parcial

atendiendo las actividades realizadas y ejecutadas.

LADY NATALIA FERNANDEZ CUELLAR

FIRMA CONTRATISTA
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CUMPLIMIENTO Y/O RECIBIDO A SATISFACCION

El Supervisor, dando cumplimiento a los Articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 certifica que el Contratista ha
cumplido cabalmente con el objeto contractual desarrollando las actividades descri nteriormente, dentro del periodo
de tiempo comprendido entre el _25_/ _04 /_2025_ vy _13 /_05_/_2025_ y cumgliendo con el pago al Sistema
de Seguridad Social, y por lo que se procede a la elaboracion del acta de pagp parcial\X y/o fwal__, para el tramite
de pago.

/ FIRMA SUPERVISOR FIR A Al O A LA SUPERVISION
CLAUDIA MILENA MALES IMBACHI PAUL ANDRES PISSO

Nota: En caso que el contratista presente un informe de actividades en formato externo, el supervisor del contrato
debera diligenciar este documento trasladando la informacién del informe presentado por el contratista indicando el
numero de radicado y el nimero de folios,

DOCUMENTOS ANEXQS No. FOLIOS, CD'S, DVD’S

El supervisor debe referenciar los soportes de las activida-
des contractuales con niimeros de radicados de presenta-
cién de los informes Si aplica

/)
CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE CONTRACTUAL DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTRATANTE, PARA TRAMITE DE PAGO.
y ___ del afio los documenios




