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Fecha y Hora de la 
Reunión 

12/02/2026 
Hora de Inicio: Hora de Finalización: 

01:56 p. m. 5:36 p. m. 

Lugar de la 
Reunión 

 
Microsoft Teams 

Tipo Reunión 
Virtual           

Presencial 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN 
 

Socializar y unificar los lineamientos del proceso de gestión de cuentas para los contratistas 
del Programa Travesía Restaurativa, incluyendo la validación de información contractual, el 
pago y reporte de seguridad social, el diligenciamiento de formularios, la elaboración de 
informes y el seguimiento a pagos, con el fin de prevenir errores y garantizar el trámite 
oportuno ante las áreas competentes. 
 

TEMA(S) TRATADO(S) (ORDEN DEL DÍA) 
 

1. Revisión de correos de legalización versus información en SECOP II 

2. Procedimiento para la gestión de cuentas 

3. Información Pago Planilla de SSS 

4. Diligenciamiento del Formulario de SSS 

a. Primera Cuenta 

i. Caso 1: Pagué SSS mes anticipado (mes que estoy cobrando) 

ii. Caso 2: No pasaré planilla de seguridad social 

b. Cuenta Normal 

i. Caso 1: Pagué SSS mes vencido 

ii. Caso 2: Pagué SSS mes anticipado (mes que estoy cobrando) 

5. Documentos que hacen parte de la carpeta de informes 

a. Primera Cuenta 

b. Cuenta Normal 

6. Informe Mensual Ejecución Contractual Contrato de Prestación de Servicios 

a. Consideraciones en la elaboración de informes 

7. Evidencias válidas para incluir en los informes de ejecución 

a. Consideraciones Generales - Evidencias   

8. Formulario en línea certificación categoría tributaria contratista persona natural (solo aplica 

para contratistas NUEVOS en la entidad 

9. SISCO y formulario de aprobación 

10. Consideraciones en caso de error o incumplimiento 

11. Consultas 

a. Consultar radicados en SIGA 

b. Seguimiento a Pagos 
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i. En SIGA 

ii. En Hacienda 

12. Enlaces 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1. Revisión de correos de legalización versus información en SECOP II 
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2. Procedimiento para la gestión de cuentas 

 
 
 

3. Información Pago Planilla de SSS 
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4. Diligenciamiento del Formulario de SSS 

 
a. Primera Cuenta 

i. Caso 1: Pagué SSS mes anticipado (mes que estoy cobrando) 

ii. Caso 2: No pasaré planilla de seguridad social 

b. Cuenta Normal 

i. Caso 1: Pagué SSS mes vencido 

ii. Caso 2: Pagué SSS mes anticipado (mes que estoy cobrando) 

 

5. Documentos que hacen parte de la carpeta de informes 

a. Primera Cuenta 
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b. Cuenta Normal 

 
 

6. Informe Mensual Ejecución Contractual Contrato de Prestación de Servicios 
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a. Consideraciones en la elaboración de informes 

• El informe deberá presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V. 

2), respetando la estructura, numeración y denominación de obligaciones 

establecidas. 

• En el informe, las actividades deberán corresponder exclusivamente al periodo 

mensual a reportar. 

• Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto 

contractual y las obligaciones pactadas. 

• La redacción del informe deberá realizarse en primera persona (realicé, desarrollé, 

elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin 

emplear términos que impliquen subordinación, dependencia o jerarquía laboral. 

Ej       “         é     v                                                        

                            …” 

• Se deberá evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera 

concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los 

productos entregados. 

• El informe deberá presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V. 

2), respetando la estructura, numeración y denominación de obligaciones 

establecidas. 

       
                                                              
            

                                                           
                                            
                                      
                                             

                                       



 

ACTA DE REUNIÓN 

 

F-FI-1380 

V.1 
 

 

Página 9 de 21 
 

 

 

• En el informe, las actividades deberán corresponder exclusivamente al periodo 

mensual a reportar. 

• Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto 

contractual y las obligaciones pactadas. 

• La redacción del informe deberá realizarse en primera persona (realicé, desarrollé, 

elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin 

emplear términos que impliquen subordinación, dependencia o jerarquía laboral. 

Ej       “         é     v                           rinstitucional orientadas al 

                            …” 

• Se deberá evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera 

concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los 

productos entregados. 

• El informe deberá presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V. 

2), respetando la estructura, numeración y denominación de obligaciones 

establecidas. 

• En el informe, las actividades deberán corresponder exclusivamente al periodo 

mensual a reportar. 

• Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto 

contractual y las obligaciones pactadas. 

• La redacción del informe deberá realizarse en primera persona (realicé, desarrollé, 

elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin 

emplear términos que impliquen subordinación, dependencia o jerarquía laboral. 

Ej       “         é     v                                                        

                            …” 

• Se deberá evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera 

concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los 

productos entregados. 

 

7. Evidencias válidas para incluir en los informes de ejecución 

a. Consideraciones Generales - Evidencias   

Soportes válidos en reuniones 
• Cuando en la reunión, ya sea virtual (Teams) o presencial, queden compromisos 

registrados, se deberá incluir el acta de reunión, acompañada del listado de 

participantes, con las respectivas firmas digitales. 

• Cuando en la reunión presencial no queden compromisos, se podrán incluir como 

soporte el acta de reunión y el listado de asistencia. Se debe verificar que la fecha, la 

hora de inicio y la hora de finalización coincidan tanto en el acta como en el listado de 

asistencia. 
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• Cuando la reunión sea virtual, haya o no compromisos, se deberá incluir el acta de 

reunión con el listado de participantes y firmas digitales, junto con el pantallazo del 

reporte de asistencia de Teams (Imagen que arroja Teams NO el Excel. En este caso, 

la fecha y las horas de inicio y finalización deben coincidir entre el acta y el reporte de 

asistencia de la plataforma. 

• En las reuniones del equipo Travesía Restaurativa, las actas se elaborarán por 

asignación. Antes de iniciar la reunión, se deberá indicar quién será la persona 

encargada de elaborar el acta, conforme a lo establecido en la matriz de seguimiento 

de actas. La persona designada tendrá un plazo máximo de dos (2) días después de 

realizada la reunión para elaborar el acta, recoger las firmas correspondientes y 

guardarla en formato Word y PDF en la carpeta respectiva, validando y/o ajustando 

el peso del archivo. Marisol Ramírez será la encargada de realizar la revisión de las 

actas, con el fin de confirmar que cumplan con los lineamientos establecidos, que las 

fechas y demás datos sean correctos y hacer seguimiento a su entrega y cargue 

dentro del plazo definido. 

• El informe deberá presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V. 

2), respetando la estructura, numeración y denominación de obligaciones 

establecidas. 

• En el informe, las actividades deberán corresponder exclusivamente al periodo 

mensual a reportar. 

• Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto 

contractual y las obligaciones pactadas. 

• La redacción del informe deberá realizarse en primera persona (realicé, desarrollé, 

elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin 

emplear términos que impliquen subordinación, dependencia o jerarquía laboral. 

Ej       “         é     v dades de articulación interinstitucional orientadas al 

                            …” 

• Se deberá evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera 

concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los 

productos entregados. 

Otras evidencias válidas que puedes incluir en el informe de ejecución 
• El informe deberá presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V. 

2), respetando la estructura, numeración y denominación de obligaciones 

establecidas. 

• En el informe, las actividades deberán corresponder exclusivamente al periodo 

mensual a reportar. 

• Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto 

contractual y las obligaciones pactadas. 
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• La redacción del informe deberá realizarse en primera persona (realicé, desarrollé, 

elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin 

emplear términos que impliquen subordinación, dependencia o jerarquía laboral. 

Ej       “         é     v           rticulación interinstitucional orientadas al 

                            …” 

• Se deberá evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera 

concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los 

productos entregados. 

 

8. Formulario en línea certificación categoría tributaria contratista persona natural (solo aplica 

para contratistas NUEVOS en la entidad 

 
 

9. SISCO y formulario de aprobación 
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10. Consideraciones en caso de error o incumplimiento 

 

¿Qué son errores o incumplimiento?: 

• No diligenciar el formulario en el plazo establecido 

• No cargar los archivos correctos (ejemplo planillo sin fecha) 

• Diligenciar erróneamente el formulario (ejemplo número de planilla incorrecto, dejar 

puntos en los valores, registrar el número de contrato con espacio o 0 al comienzo) 

• No nombrar o enumerar los archivos de forma correcta (ejemplo la planilla de mes 

vencido sin el numero 2 al comienzo) 

• No enviar observaciones para corrección o aprobación del certificado de supervisión 

SISCO en el plazo establecido 

• Responsables de aprobación de informes: no registrar formulario de aprobación en 

el plazo establecido 

• Error en informe mensual 

 

Errores en gestión de cuentas 

• Error en diligenciamiento de los formularios de SSS y aprobación SISCO. Se 

presentan inconsistencias en el número de contrato, el mes a cobrar o en el de SSS, 

en números de planilla o valores pagados, no incluir intereses en valores.  

• Luego de diligenciar el formulario, no cargan el soporte de las planillas de SSS 

• Cargar planillas que no contienen fecha de pago o la información solicitada (por lo 

general pasa con las de miplanilla.com)  

• Cargar planillas de periodos diferentes a los que se están reportando en formulario 

• Error en informes, ya sea por fechas o número de informe, enlaces o en el nombre 

del archivo 

• Dejar la firma en una hoja aparte en el formato del informe 

• Error en cargue de documentos de financiera, enumerar mal o no enumerar las 

planillas o documentos financiera 

• No crean las carpetas del mes, ni las carpetas de evidencias o financiera. En 

ocasiones les dan otros nombres 

• Incumplimiento en fechas establecidas en cronograma establecido por el equipo 

Admón 

 

Errores en plan de pagos 

 

• En Número de factura no ingresan completo Pago 001, dejan 001 o 1 

• Fecha de emisión: Diligenciar una fecha diferente a la solicitada 

• Fecha vencimiento: Debe quedar en blanco, sin embargo, registran fechas 
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• Valor neto y valor total: Valores diferentes a los relacionados en SISCO 

• Notas: Debe quedar Informe de Actividades No. 001, a veces dejan otra información 

• Fecha recepción original: Diligenciar una fecha diferente a la solicitada 

• Número de radicación: no ingresan completo Pago 001, dejan 001 o 1 

• No adjuntan informe y/o planillas de SSS o cambian los nombres a los archivos 

• No relacionan las planillas de SSS 

 

11. Consultas 

a. Consultar radicados en SIGA 

b. Seguimiento a Pagos 

i. En SIGA 

 
 

ii. En Hacienda 
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12. Enlaces 

 

Formularios a diligenciar todos los meses. 

• Formulario de SSS (lo diligencian todos los contratistas) 

o https://forms.office.com/r/mVF5Zmr0Gk 

• Formulario de Aprobación de SISCO 

o https://forms.office.com/r/wQ6xmbPrex  

• Obtener certificado contractual SDSCJ 

• https://sgd.scj.gov.co/servicio_ciudadano_contratista/ 

• Documentos, formatos de acta, listados de asistencia, informes, y los del procedimiento 

de PDJJR Línea Principio de Oportunidad 

• https://portalmipg.scj.gov.co/portal/buscar_documentos.php  

• SIGA 

• https://siga.scj.gov.co/WebSigac/  

CONCLUSIONES 

Se cumplió el objetivo. 
 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE 
FECHA DE 
ENTREGA 

RESPONSABLE 
SEGUIMIENTO 
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Seguir los lineamientos 
establecidos para la gestión de 
cuentas 

Todos los contratistas Permanente 
Yldefonso Ramírez  

Diana Contreras 
Catalina Rodriguez 

 

PARTICIPANTES DE LA REUNIÓN 

N° Nombre  Dependencia
/Entidad 

E-mail Firma 

1 
ANGIE LORENA SOTO 

PACHON 
DRPA - PTR 

angie.soto@scj.go
v.co 

 

 

2 
AURA JOHANNA ROJAS 

TORRES 
DRPA - PTR 

johannarojas1227
@gmail.com 

 

3 
BORIS CAMILO CORREDOR 

CAMPOS 
DRPA - PTR 

boris.corredor@scj
.gov.co 

 

 

4 BRIGITTE SUAREZ JIMENEZ DRPA - PTR 
bsj811017@outloo

k.com 
 

 

5 
CINDY JOHANA TOVAR 

OLIVEROS 
DRPA - PTR 

cindy.tovar@scj.go
v.co 

 

 

6 
CYNDY YUBELY CELI 

CORREDOR 
DRPA - PTR 

cyndy.celi@scj.gov
.co 

 

7 DANIELA BARON AVELLA DRPA - PTR 
daniela.baron@scj.

gov.co 
 

 

8 
DIANA MARIA CAROLINA 

CONTRERAS PICON 
DRPA - PTR 

diana.contreras@s
cj.gov.co 

 

9 
DIANA YESENIA PEREZ 

GRISALES 
DRPA - PTR 

diana.perezg@scj.
gov.co 

 

 

10 
DUVAN FELIPE ACERO 

HUERTAS 
DRPA - PTR 

duvan1778@gmail.
com 

 

 

11 
EDWIN ANDRES GALAN 

AREVALO 
DRPA - PTR 

edwin.galan@scj.g
ov.co 

 

 

12 EDWIN LOPERA SANTANA DRPA - PTR 
ewin000@hotmail.

com 
 

 

13 
HERNAN ALFONSO 

SANCHEZ QUINTERO 
DRPA - PTR 

centorcacolombia
@gmail.com 

 

 
 

14 
JOHAN SEBASTIAN GARZON 

SALAMANCA 
DRPA - PTR 

johangarzon.sa@g
mail.com 

 

 

15 
JOSE IGNACIO TOVAR 

IBARRA 
DRPA - PTR 

jose.tovar@scj.gov
.co 

 

 

16 
KATHERINE NOPPE 

CASTRO 
DRPA - PTR 

katherine.noppe@
scj.gov.co 
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17 
LAURA ALEXANDRA 

CASTRO PINILLA 
DRPA - PTR 

laura.castro@scj.g
ov.co 

 

 

18 
LAURA LIZETH LUIS 

CASTRO 
DRPA - PTR 

laura.luis@scj.gov.
co 

 

19 
LUZ ANGELA ALBARRACIN 

CERQUERA 
DRPA - PTR 

luz.albarracin@scj.
gov.co 

 

 

20 
LUZ ANGELA PULIDO 

ENCISO 
DRPA - PTR 

lurena03@hotmail.
com 

 

21 
LUZ NELLY MORENO 

BERMUDEZ 
DRPA - PTR 

luchisemr@hotmail
.com 

 

 

22 
MARIA CECILIA PEREZ 

PAMPLONA 
DRPA - PTR 

mariac.perezp@scj
.gov.co 

 

23 
MARISOL RAMIREZ 

SANCHEZ 
DRPA - PTR 

ramirezmarisol917
@gmail.com 

 

 

24 
MARTHA CATALINA 

RODRIGUEZ CAICEDO 
DRPA - PTR 

marthac.rodriguez
@scj.gov.co 

 

25 
MARTHA LUCIA MAYORGA 

GARZON 
DRPA - PTR 

martha.mayorga@
scj.gov.co 

 

26 NATALIA GOMEZ CAMACHO DRPA - PTR 
natalia.gomez@scj

.gov.co 
 

 

27 
OSCAR ALFREDO YOPASA 

MURCIA 
DRPA - PTR 

oayopasam@unal.
edu.co 

 

 

28 
RITA LUCILA LOCARNO 

GARCIA 
DRPA - PTR 

rita.locarno@scj.go
v.co 

 

29 
ROCIO DEL PILAR BECERRA 

FARIETA 
DRPA - PTR 

rocio.becerra@scj.
gov.co 

 

30 TATIANA CANACUE PARRA DRPA - PTR 
tatiana.canacue@s

cj.gov.co 
 

31 
WILSON RAMIREZ 

MARQUEZ 
DRPA - PTR 

wilson.ramirez@scj
.gov.co 

 

 

 
Nota. L          “                           ” estarán en blanco cuando la reunión NO implique toma de decisiones, así:  
Medios Virtuales: se anexará el listado de asistencia que genera el aplicativo Teams o el formulario de asistencia desarrollado en el 
aplicativo Forms.  
Medio Presencial: se anexará al acta el formato de listado de asistencia F-FI-1381. 
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