ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR F-FI-1380
DE BOGOTA D.C,

SR S V.1
Fecha v Hora de la Hora de Inicio: Hora de Finalizacion:
Reunié)r/, 12/02/2026 01:56 p. m. 5:36 p. m.

Lugar de la Microsoft Teams Virtual |:|

., Tipo Reunién
Reuniodn P

Presencial |:|

OBJETIVO(S) DE LA REUNION

Socializar y unificar los lineamientos del proceso de gestion de cuentas para los contratistas
del Programa Travesia Restaurativa, incluyendo la validacién de informacion contractual, el
pago y reporte de seguridad social, el diligenciamiento de formularios, la elaboracién de
informes y el seguimiento a pagos, con el fin de prevenir errores y garantizar el tramite
oportuno ante las areas competentes.

TEMA(S) TRATADO(S) (ORDEN DEL DIA)

Revision de correos de legalizacion versus informaciéon en SECOP ||
Procedimiento para la gestion de cuentas
Informacién Pago Planilla de SSS
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 Ejecucion Contractual Contrato de Prestacion de Servicios
a. Consideraciones en la elaboracion de informes
7. Evidencias validas para incluir en los informes de ejecucion
a. Consideraciones Generales - Evidencias
8. Formulario en linea certificacién categoria tributaria contratista persona natural (solo aplica
para contratistas NUEVOS en la entidad
9. SISCO y formulario de aprobacion
10. Consideraciones en caso de error o incumplimiento
11. Consultas
a. Consultar radicados en SIGA
b. Seguimiento a Pagos
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ALBALDA MR ACTA DE REUNION F-FI-1380

DE EOGOTA D.C.

SECAETARIA DE SEGURIDAD V 1
CONVIVENCIA Y JUSTICIA .

i. En SIGA
En Hacienda

12. Enlaces

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revision de correos de legalizacion versus informaciéon en SECOP ||

A medida que vayamos recibiendo los correos de legalizacidnpor parte del equipo Administrativo de la DRPA, serd necesario
realizarlavalidaciénde los datos remitidos, especialmente en lorelacionadocon lasfechas de inicioy terminacidn, contrastandolos
con loregistradoen SECOP Il. Por lotanto, se debera realizarlasiguiente consulta:

Minen o Cosato  Entided Exatal Vaior =

A TNTUNID . Caceds pecuoen

Tezanor I 2026

10 el cantre e SECOP

Wimans del orirato SC

Varsos duf costratn |

0 ) AC2 PROFESONALE: ENU\E{ STHOM ¥ VERIPCACION DE INFORMACION Y COCUMENTACION
= Qo 0 comrto STRITAL DE ATENCION ASANCIONES EN EL MAICO DEL SGTENA DE
© e : :
& ok i Esta informacion llegaen el correo

: Fucha de eich UM Comrato § 0 04 e e
o Fachs 08 ssamieckls 06 comtrata 1321GT 120330 P S T T FECHADE|  FECHADE
® Turacon 0l coumatn. S45 Dias Q ! INICIO
o T doiconehon s - 0 o Tmads; Nambig conmpleta 0ix-2026 | 000206 0002026
o PrOveea0n|is) e CC0NI0NE ) 8 N Restaurative

———

Estads del comtrato En Geassia
LMacin 8N

Ottigacioner Amtreatates 51 Mo
Otiiprciones Poa Conwuren 51+ Mo

Reversin  Si Mo

En caso de identificar algun error, serda necesario responder el correo de legalizacién, con copia a los siguientes correos:

marthac.rodriguez@scjgov.co, diana.contreras @scjgov.co, yldefonso.ramirez@scjgov.co, y lilianafranco@scjgov.co,, informando

de manera claralainconsistenciaencontrada. B 1

Procedimiento para la gestion de cuentas

1. El contratistadebera realizarel carguede la(s)planilla(spe seguridadsocial,debidamente nombradas,y diligenciarel formulariode
SeguridadSocial(SSS) dentro del plazoestablecido

A El plazoméximointerno definido por el ProgramaTravesia Restaurativaserd el dia i2idelcadames.

2. La gestora contractualrealizarala revisionde la planillayverificandola coherenciaentre esta y el formulariode seguridadsocial
Posteriormente, la gestora contractualgenerard el SISCOy remitird correo al contratistainformandoel carguedel mismoen lacarpeta
correspondiente(Financiera)

A El contratistaingresararevisardy diligenciarél formulariode aprobaciénSISCO.

3. El contratistadeberd elaborary cargarel informe en Word (_) y lacarpetade evidencias,asegurandoque
todos los documentos se encuentren correctamente nombrados Una vez realizadoel cargue, deberd enviar correo a Catalina

Rodriguez, con copia a Diana Contreras, informandoque los documentos se encuentranlistospararevision

4. CatalinaRodriguez realizardla revisioninicialy brindararetroalimentaciénen casode aplicar Posteriormente, remitira el correo a
Yldefonso,quienharalarevisionde losinformesy aprobaraa través del Forms “Aprobaciénde Informes”.

5. Finalmente,la gestora contractualefectuardlarevisionde losinformesy del enlacede evidencias

/\ Importante: En casode que los documentos se encuentren mal nombrados o se presente algin error en el diligenciamientode
cualquierade los Forms, la gestora contractualreportaralanovedady la cuenta quedardtemporalmente detenida hastala correccién
correspondiente

Las fechasde plazointernasdel PTR estan sujetasa cambios,de acuerdoa cronogramaenviadopor el equipoAdmon y calendario

B

P&gina 2 de 21

BOGOT/\



ACTA DE REUNION

AR G F-FI-1380

DE EOGOTA D.C.

SECAETARLA DE EEGURIDAD V 1

CONVIVERCIAY JUSTICIA

2.

Procedimiento para la gestion de cuentas

El contratistadebera realizarel carguede la(s)planilla(sfe seguridadsocial, debidamente nombradas,y diligenciarel formulariode
SeguridadSocial(SSS) dentro del plazoestablecido

A El plazomaximointerno definido por el ProgramaTravesia Restaurativasera el dia f2idelcadanmes.

La gestora contractualrealizarala revisiénde la planillayverificandola coherenciaentre esta y el formulariode seguridadsocial
Posteriormente, la gestora contractualgenerarael SISCOy remitird correoal contratistainformandoel carguedel mismoen lacarpeta
correspondiente(Financiera)

A El contratistaingresara revisardy diligenciar&l formulariode aprobaciénSISCO.

El contratistadebera elaborary cargarel informeen Word (_) y lacarpetade evidencias,asegurandoque
todos los documentos se encuentren correctamente nombrados Una vez realizadoel cargue, deberd enviar correo a Catalina

Rodriguez, con copia a Diana Contreras informandoque losdocumentos se encuentranlistospararevisién

4. CatalinaRodriguez realizarala revisidninicialy brindardretroalimentacidénen casode aplicar Posteriormente, remitird el correo a

Yldefonso,quien haralarevisidonde losinformesy aprobaraa través del Forms “Aprobaciénde Informes”.

5. Finalmente,la gestora contractualefectuardlarevisidnde losinformesy del enlacede evidencias

3.

A Importante: En casode que los documentos se encuentren mal nombrados o se presente algunerror en el diligenciamientode
cualquierade los Forms, la gestora contractualreportaralanovedady la cuenta quedaratemporalmente detenida hastala correccion
correspondiente

Las fechasde plazointernasdel PTR estan sujetasa cambios,de acuerdoa cronogramaenviadopor el equipo Admon y calendario
S

B

Informacién Pago Planilla de SSS

v Seguridad Social y Parafiscales

Para el caso de contrato de prestacion de servicios, se debe acreditar la cotizacion y el pago por
conceplo de aportes a seguridad social sobre un ingreso base de cotizacion (IBC) correspondiente
al 40% de valor total de los honorarios, excluyendo el IVA (cuando aplique).

[ \
A IBC primer cuenta * IBC cuentas mes completo
A Valor por pagar primera cuenta * Valor a pagar cuentas mes completo

De acuerdo con los dias desde la fecha de
inicio o sobre el SMMLV

Al suscribir el contrato debo asegurarme antes de pagar la planilla de
seguridad social que el tipo de cotizante, sea:

59- Independiente con contrato de prestacion de servicios superior
almes
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ALCA[R ACTA DE REUNION F-FI1-1380

DE BOGOTA D.C.
SECAETARIA DE SECURIDAD V 1
CONVIVERCIAY JUSTICIA -

Valores pago seguridad social
IMPORTANTE:

*En el momento de hacer la liquidacidn ante el operador de pagos, confirmar que coincidan los valores, esto con el fin
de evitar que se pague por debajo del valor que corresponde y se presentenluego devoluciones.

*Por ser primera cuenta NO es obligatorio pasar pago de seguridad social del primer mes. Sin embargo, de ser posible
sugerimos realizarlo, con el objetivo de mantenerse al dia, evitando que al final se acumulen dos meses de pago de
seguridad social. Para quienes cumplen requisitos para descuento por retefuente presentar la planilla de mes
anticipada ayuda para aplicar a los aliviostributarios.

*Si ya se habia pagado seguridad social mes anticipado (primera cuenta) y estd por debajo del IBC, llamar al operador
de pago y hacer la novedad para ajustar el saldo pendiente. En cuyo caso se presentaran las dos planillas.

*Tenga en cuenta, para primer informe, no debe pasar planillade mes vencido, es decir, si su contrato inicio en Febrero,
no debe adjuntar planilla de Enero, sin embargo, si debe pagar Enero, toda vez que se encontraba afiliado en ese
periodo.

B - e oo,

Planilla de pago seguridad social

Numero de planilla

Periodo

Nombres y apellidos

Fecha de pago

Valor pagado a salud (incluyendo intereses cuando aplique)
Valor pagado a pension (incluyendo intereses cuando aplique)
Valor pagado a ARL (incluyendo intereses cuando apliqug

o cmeenar macnw con PLANILLA MTEGRALA 0 AUTOLOUICUCION DE AFORTES

rimpkanilacom  PLANILLA IN DE AUTOL DE APORTES
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR F-F1-1380
DE EOGOTA D.C.
SRR R V.1

4. Diligenciamiento del Formulario de SSS

El formulario de seguridad social debe diligenciarse todos los meses, incluso cuando se trate de la primera cuenta y no
se vaya a presentar planilla de mes anticipado. Por lo tanto, sugerimos guardar el enlace en los marcadores y, cada vez
que se diligencie,conservar las respuestas como evidencia.

Solo debera diligenciarse cuando se reciban instrucciones del Equipo Administrativo.

En el formulario se deberan reportar las planillas correspondientes al periodo de pago que se presentara en el mes a
cobrar:

* Mes vencido (obligatorio para cuentas a partir del informe No. 2).
* Mes anticipado (opcional).

Nota:

* Sitodos los meses se realiza el pago en modalidad mes anticipado, Unicamente se debera reportary adjuntarla
planilla correspondiente al mes anticipado.

* Siel mesanterior se venia adjuntando mes vencido, pero en el mes actual se pone al dia, se deberdn adjuntar ambas
planillas (mes vencido y mes anticipado), de manera separaday con su respectivo nombre.

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

En la carpeta de SharePoint de informes mensuales que serd compartida por correo por parte del equipo Admon,
encontramos:

A Una carpeta con el nombre de cada uno

A Dentro de elladebe quedar una carpeta nombrada con el nimero del contrato y dentro de ella, las carpetas
de acuerdo con el numero de informe y mes a cobrar.

Equipo Nombre Contratista
Nombre Moditicado po Moditicado Tamano de ech tipe de conen
XXX2026
Jocumentos eneral ontratacion Informes mensuales Equipo > Nombre Contratista XXX-2026

Nombre Modificado por Medificade Tamafio de arch. Tipe de conteni.

01 Febrero
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R e ACTA DE REUNION F-FI-1380

DE EOGOTA D.C.

SECAETARIA DE SEGURIDAD V 1
CONVIVENCIAY JUSTICIA .

Primera cuenta — profesional NO responsable de IVA

Carpeta Evidencias
* Debe contener los soportes para cada obligacion
« Peso maximo al comprimir 40 Mb

Financiera
Contiene:
03- Este es el SISCO que se comparte para revision (lo genera y carga la gestora contractual asignada por el equipo  Admén)

CertificadoSupervisionGestionCuenta
sFebrero-457-2026

02- Planilla de seguridad social del mes en el que inicié el contrato (la planilla es opcional). Si no realizé pago de planilla m es anticipado, este
SoportePagoSistemaSaludPensionFeb | documento no aplica.
rero-457-2026 El mes debe corresponder al periodo de pago de la planilla
02-SoportePagoSistemaSaludPension Febrero-457-2026
04 Copia soporte aportes voluntarios Copia del soporte de pagos aportes voluntarios, Cuentas de ahorro AFCy/o Fondos de Pension (  diferentes a los obligatorios ) AVP (si
aplica)

En cuyo caso debera allegar la respectiva consignacion.

05 PDF respuesta formulario alivios PDF respuestas del formulario en linea de alivios trlbutanos (Este formularlo es obllgatorlo solo para los contrahstas NUIEVOS
tributarios

k5]WUFKWEk3MCQIQCNOPWc
0JO ESTE ENLACE SOLO LO HABILITA LA DIRECCION FINANCIERA EN CIERTAS FECHAS, POR ESO, DEBEN ESPERAR A RECIBIR INDICACION
DEL EQUIPO ADMON.

Informe
Informe Mensual Firmado digitalmente por el contratista {5CT-1138 V.2) y nombrado asi: 0%informeContratistaMes- XXX -202#

Ejempla 01-InformeContratistaFebrero-457-2026

DRPA Procesos #

Grupo privado

Documentos > General » Contratacion > Informes mensuales

XXX-2026
01Febrero 2026

Fvidencias © 02-SoportePagoSistemaSaludPensionFebrero-457-2026
. = 03-CertificadoSupervisionGestionCuentasFebrero -457-2026
Mes:correlspobndesl mes Financiera 4 04 Copia soporte aportes voluntarios
que se estd cobrando " e .
XKX-202# Numero de [ £ 01-InformeContratista Mes-XXX-202# £ 05 PDF respuesta formulario alivios tributarios

contrato-afio " Ejemplo 01-InformeContratistaFebrero -457-2026
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR F-F1-1380
DE BOGOTA D.C.
SRR R V.1

b. Cuenta Normal

Cuenta normal — profesional NO responsable de IVA

Evidencias |+ 02-SoportePagoSistemaSaludPensionMarzo -457-2026
2 L ! d npat Financiera |+ 03-CertificadoSupervisionGestionCuentasMarzo-457-2026
‘= 0l-InformeContratista Mes-XXX-202# |+ 04 Copia soporte aportes voluntarios.
XXX-2026 Ejemplo 01-InformeContratistaMarzo -457-2026

02 Marzo2026

Evidencias (peso maximo al comprimir 40Mb)

Financiera
02-SoportePagoSistemaSaludPensionM457Ze- | Planilla(s) de seguridad social mes antielaaonal
2026 Para aquellos contratistas que deseen recibir el alivio tributario debaéambién anexar la planilla del
mes anticipado y la misma se relaciona en el campo de observaciones del SISCO aclarando que es pc
este fin.
03-CertificadoSupervisionGestionCuentasMarzcEste es el SISCO que se comparte para re\isidéarga la gestora contractual del ecudpon)
457-2026
04 Soporte aportes voluntarios.pdf Copia del soporte de pagos aportes voluntdifies=fites a los obligatdriGsentas de ahorro AFC
y/o Fondos de Pensién AVP (si aplica)
En cuyo caso deberd allegarla respectiva consignacion.
Informe

Informe Mensual Firmado digitalmente por el contratista {8CT-1138 V.2) y nombrado asi: 0#InformeContratistaMes XXX -202#
Ejemplo:01-InformeContratistaMarzo -457-2026

B e e,

6. Informe Mensual Ejecucién Contractual Contrato de Prestacion de Servicios

Como debe nombrarse el archivo del informe

01-InformeContratista | Mes- [## #- |AAAA
~ L

Mes del | NUumero Afio del
informe |contrato contrato

Ejemplo:
01-InformeContratistaFebrero-457-2026

Incluir en la carpeta version en Word y PDF
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR F-FI-1380
DE BOGOTA D.C.
AR SE S e V.1l
Informe " ——
En objeto por favor incluir el nUmero de PAA tal como aparece e N

en laminuta

CLAUSULA PRIMERA. - OBJETO: 11##4-PRESTAR SERVICICS

Informe Mensual en Word y PDF - Firmado digitalmente por el
contratista (F-GCT-1138 V.2) y nombrado ast
01-InformeContratistaMes-nUimerocontrato

Ejemplo: 01-InformeContratistaFebrero-457-2026

Asegurarse de estar usando la version 2

Fuente:
Arial
Narrow
Tamano:
10

Fuente: Ariat

o
Tamano: 9.5

CONTRAT W

OS.CTD DEL CONTNATD:
ARSI R NAOIAN

ISRV

N0

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL PERIODO | =

"EE INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

st wiron CONTRATO DE PRESTACION DE 0s | P T I
A Dby V.2

OB SERVACIONES GENERALE!

5
Z e 1

NOMERES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: CONTRATO No.: Coragimants
ULIANA MILENA PARADA PRIETC SCH115-2025

OBJETO Cf

11T3S-PRESTAR SERVICKS PROFESIONALES EN LAS ACTIMDADES RELACIONADAS CON LA GESTION, CONSOLIDACION Y
VISUALIZACKON DE LA NFORMAL OCIDA A LOS PROYECTOS ¥ PROGRAMAS QUE LIDERA LA DRECCION DE
RESPONSABILIDAD PENAL ADCLESCENTE

INFORMACION BASICA

DEL CONTRATO:
NOMBRE CONTRATISTA
Sorlrabaie

Fecha incr Bns T o | Meses | Ois | | Wesss | Dias | _ [ Mesee | Dios
F 03012026 ricey B 1 15 |70 e [ o | TR0 [T
infoame No. 05 Deste 1062025 Vosia 50462025 | Fechs I-forme: 3046:2025
i Carieento Gl ket Coreracas Y128 cgavnes Faciaiad o f Cack, Garaets o pariado Mot ckoac, Gauwibd ak psecies achkdaces

B - T e

Consideraciones en la elaboracion de informes

El informe deberéa presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V.
2), respetando la estructura, numeracién y denominacién de obligaciones
establecidas.

En el informe, las actividades deberan corresponder exclusivamente al periodo
mensual a reportar.

Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto
contractual y las obligaciones pactadas.

La redaccion del informe debera realizarse en primera persona (realicé, desarrollé,
elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin
emplear términos que impliquen subordinacién, dependencia o jerarquia laboral.
Ejemplo: “Desarrollé actividades de articulacién interinstitucional orientadas al
fortalecimiento del programa...”

Se debera evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera
concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los
productos entregados.

El informe debera presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V.
2), respetando la estructura, numeracion y denominacion de obligaciones
establecidas.
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En el informe, las actividades deberan corresponder exclusivamente al periodo
mensual a reportar.

Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto
contractual y las obligaciones pactadas.

La redaccion del informe debera realizarse en primera persona (realicé, desarrollé,
elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin
emplear términos que impliquen subordinacion, dependencia o jerarquia laboral.
Ejemplo: “Desarrollé actividades de articulacion interinstitucional orientadas al
fortalecimiento del programa...”

Se debera evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera
concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los
productos entregados.

El informe deberéa presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V.
2), respetando la estructura, numeracion y denominacion de obligaciones
establecidas.

En el informe, las actividades deberan corresponder exclusivamente al periodo
mensual a reportar.

Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto
contractual y las obligaciones pactadas.

La redaccion del informe debera realizarse en primera persona (realicé, desarrollé,
elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin
emplear términos que impliquen subordinacién, dependencia o jerarquia laboral.
Ejemplo: “Desarrollé actividades de articulacion interinstitucional orientadas al
fortalecimiento del programa...”

Se debera evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera
concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los
productos entregados.

7. Evidencias validas para incluir en los informes de ejecucion
a. Consideraciones Generales - Evidencias

Soportes validos en reuniones

Cuando en la reunién, ya sea virtual (Teams) o presencial, queden compromisos
registrados, se deberd incluir el acta de reunidén, acompafiada del listado de
participantes, con las respectivas firmas digitales.

Cuando en la reunion presencial no queden compromisos, se podran incluir como
soporte el acta de reunion y el listado de asistencia. Se debe verificar que la fecha, la
hora de inicio y la hora de finalizacién coincidan tanto en el acta como en el listado de
asistencia.
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Cuando la reunién sea virtual, haya o no compromisos, se deberd incluir el acta de
reunion 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 finalizacién deben coincidir entre el acta y el reporte de
asistencia de la plataforma.

En las reuniones del equipo Travesia Restaurativa, las actas se elaboraran por
asignacién. Antes de iniciar la reunién, se debera indicar quién sera la persona
encargada de elaborar el acta, conforme a lo establecido en la matriz de seguimiento
de actas. La persona desighada tendra un plazo maximo de dos (2) dias después de
realizada la reunién 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 Ramirez sera la encargada de realizar la revisién de las
actas, con el fin de confirmar que cumplan con los lineamientos establecidos, que las
fechas y demas datos sean correctos y hacer seguimiento a su entrega y cargue
dentro del plazo definido.

El informe debera presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V.
2), respetando la estructura, numeracién y denominacion de obligaciones
establecidas.

En el informe, las actividades deberan corresponder exclusivamente al periodo
mensual a reportar.

Las actividades reportadas deben guardar coherencia directa con el objeto
contractual y las obligaciones pactadas.

La redaccién del informe debera realizarse en primera persona (realicé, desarrollé,
elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin
emplear términos que impliquen subordinacién, dependencia o jerarquia laboral.
Ejemplo: “Desarrollé actividades de articulacion interinstitucional orientadas al
fortalecimiento del programa...”

Se debera evidenciar el cumplimiento de actividades, describiendo de manera
concreta las acciones realizadas, los avances alcanzados y/o, cuando aplique, los
productos entregados.

Otras evidencias validas que puedes incluir en el informe de ejecucion

El informe debera presentarse en el formato definido por la entidad (F-GCT-1138 V.
2), respetando la estructura, numeracion y denominacion de obligaciones
establecidas.

En el informe, las actividades deberan 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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ACTA DE REUNION
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SECAETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVERCIAY JUSTICIA

F-FI1-1380
V.1l

e Laredaccion del informe deberd realizarse en primera persona (realicé, desarrollé,
elaboré, participé, adelanté), utilizando un lenguaje técnico, claro y objetivo, sin
emplear términos que impliquen subordinacién, dependencia o jerarquia laboral.
Ejemplo: “Desarrollé actividades de articulacion interinstitucional orientadas al

fortalecimiento del programa...”

e Se deberd 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 linea certificacion categoria tributaria contratista persona natural (solo aplica

para contratistas NUEVOS en la entidad

FORMULARIO EN LINEA CERTIFICACION CATEGORIA TRIBUTARIA

CONTRATISTA PERSONA NATURAL

Informacion para contratistas: invitacién a diligenciar formulario para acceder o mantener Yiv B
beneficios tributarios - Direccion Financlera

Estimado(a) contratista:

existen alternativas de alivios tributarios
que permiten disminuir la base del calculo
de retencion en la fuente sobre tus pagos?

Puedes disminuir el descuento por
concepto de retencion en la fuente
hastaincluso $0, dependiendo del
monto del honorario mensual y los
documentos presentados.

9. SISCO y formulario de aprobacion
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ACTA DE REUNION

LOAL DA MR F-FI-1380
e V.1
B | oo SUPERVISION E INTERVENTORIA FageNe: 1
BOGOT/\ | SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA SARA LI CESTION DE CUENTAS Pégina 1 de 1

Objeto: Prestar senvicios profesionales a la Direccidén de Responsabilidad Penal Adolescente para apoyar la optimizacién y fortalecemiento de procesos de produccién
recoleccion, procesamiento y visualizacion de la informacion

Ana ||UE TRP
No

2021 01,320 371 3-3-1.16.03-45-1640-000- 08-20-0105-Servicas para |a|

cop [Fle-Dat  Concepto de Casio
No | Fte

implementacion de la justicia comunidad, sociales Yy
restaurativa y atencion integral personales

para adolescentes en conflicto
con la ley y poblacion pospenada
en Bogota 0.C.

TOTAL CERTIFICADO

Valor enletras: Pesos Mcte. (€

@m Nimero gl Contrate  Entidad Estatal
323107 $CJ-457-2026

B Conmcness

Mis procesos ~

Escritorio Mis oferizs

OPORTUNID, Mis contratos |

aCmcurEe

Tipo de entidad Eecha de fioma

querida para el seguimiento y medicion de resultadcs de los procesos, programas, esfrategias y metas de 13

Direccion.

Tipo PRESTACION SERV. PROFESIONALES | Cédula o Nit: FC 33378389

Contratista Liliana Milena Parada Prieto

[Fecha Suscripcion | 25-02-2021 [FechaActalnicio |  02-03-2021 | [Fecha Terminacion |  31-01-2022 |

| Valor Contrato | [ | [P1azo Ejecucion |0 El plazo de ejecucion del contrato que se suscriba sera por ON¢

odo ado Entre el 02 de marzo de 2021 y el 31 de Marzo de 2021 ]

|[DOCUMENTO SOPORTENo | 1 " Fecha: 31/03/2021 |
Registros Presupuestales y Valores a Afectar

Valor Bruto

Valor antes de lva

FECHA DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Pasos para verificar la fecha de suscripciondel contrato en SECOP Il

SECRETARIA DISTRITAL DE Enfidad Estatal £ dias da ismpo 190172027 12:0000 PM
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y transcumdo
JUSTICGA

130000 PRLTE-05:00)
sago (e

2000172026 2:23:31 PIM qUTCT-05.50) Bogots. Lma,

Bageri Lima,

Y ciconc y soncios Aprobacidn del contrato
Documantos o Praviode’
Aprobador - Proveador
B Otcumantos o4 cantiato Aprodado Martna Cataing Roarigusz Fecha ge
por: Caloan avobscidn: G
[ (reonna cdn presigsstad
Aprobador — Entidad Estatal
M Eiccuson 0ol Conkaty Aprobado i Focha de DOMID0LE 1t 5790 PM rare-om v
por: aprobacidn: Q4
() Moohcacones o Contradn
El) nounphmsnies
B - 575 ok

F Estado
Martha Cataling Rodnguez En
(IUTS-050% Sopsdd Lina Susel  Calcado ewoucion

Tener en cuenta que actualmente
en SISCO la fecha de suscripcion
puede estar errada; no obstante,
esta situacion ya fue informada a
la DJC, desde donde se indico que
el drea Financiera no devuelve
cuentas por este motivo.
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ACTA DE REUNION

F-FI-1380
DE EOGOTA D.C.
R TR V.l

SISCO

Si estd afiliado a ARL riesgo lll, tenga en cuenta que el valor en la tabla de “Informacion Aportes a
Seguridad Social” se estd calculando por riesgo I. Sin embargo, esto corresponde a un error del sistemay ya
fue validado con el area Financiera, por lo que no generard inconvenientes.

AQUI SE PRESENTARA EL MES Y NUMERO DE
PANILLA(S) PRESENTADOS
Corresponde al valor minimo
que se debe pagar segun el

SALUD Py——, valor bruto. ’
TOTAL S st NO es lo que se pago

| PLANILLA MES:

Diligenciamiento Forms Aprobacién SISCO

Aprobacién SISCO
Cango ene: 0 tecoplard s deblies,
* Ouligwons

1. Equipo *

17 Programa de ovenotn restiurve  an0ones

Recuerde que el formulario de aprobacién de SISCO
3. Conyato IWneso A . s . .
IS TS debe diligenciarse iinicamente cuando se reciba la
.

e ta wirvemes KX J08

Sinapisd 0 sl nida instruccién del equipo Administrativo.

asr-2038

A SS0D Cormuadierta o pasida dic https://forms.office.com/r/wQ6xmbPrex

Canterme o mos # sslersianar jpars evitar srmres

() Febeero2028
® Maizo 2026

5, Revisados cudadosaments o) dstos 4 establece que ¢ SISCO &= cormecto y tiene incluida la firma del Supervisor. *
@ 5 4000 v CORETTO

R INCONETO - Rigiiere apiries

Puede imprimir una copis de s respussts desposs de envistla

P&gina 13 de 21

BOGOT/\




ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR F-FI-1380

DE EOGOTA DC.

SECAETARW DE SEGURIDAD V 1
CONVIVENCIA Y JUSTICIA .

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 errbneamente el formulario (ejemplo nimero de planilla incorrecto, dejar
puntos en los valores, registrar el nUmero 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 correccién o aprobacion del certificado de supervision
SISCO en el plazo establecido

Responsables de aprobacién de informes: no registrar formulario de aprobacién en
el plazo establecido

Error en informe mensual

Errores en gestion de cuentas

Error en diligenciamiento de los formularios de SSS y aprobacion SISCO. Se
presentan inconsistencias en el nimero de contrato, el mes a cobrar o0 en el de SSS,
en nimeros 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 informacién solicitada (por lo
general pasa con las de miplanilla.com)

Cargar planillas de periodos diferentes a los que se estan reportando en formulario
Error en informes, ya sea por fechas o numero 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
Admon

Errores en plan de pagos

En Numero de factura no ingresan completo Pago 001, dejan 001 0 1
Fecha de emision: Diligenciar una fecha diferente a la solicitada
Fecha vencimiento: Debe quedar en blanco, sin embargo, registran fechas
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DE BOGOTA D.C.
SECAETARIA DE SECURIDAD V 1
CONVIVERCIAY JUSTICIA -

e Valor neto y valor total: Valores diferentes a los relacionados en SISCO

¢ Notas: Debe quedar Informe de Actividades No. 001, a veces dejan otra informacion
e Fecha recepcion original: Diligenciar una fecha diferente a la solicitada

¢ Numero de radicacién: no ingresan completo Pago 001, dejan 001 0 1

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

o No relacionan las planillas de SSS

11. Consultas
a. Consultar radicados en SIGA
b. Seguimiento a Pagos
i. En SIGA

Seguimiento pagos — | &d /~\

* A través de SIGA

i
INVIVENCIA

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD PENAL ADOLESCENTE 06/07/2026 PAGO 5 CONTRATO NO. XXX -2026, PEPITO PEREZ JUNIO

ii. En Hacienda
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ALCALDIA MAYOR F‘FI‘1380
DE EOGOTA D.C.
R TR V.l

Seguimiento pagos

Pagina de la Secretaria de . ) x .

Hacienda Distrital para consultar BOGOT/\ Secretarfa Distrital de Hacienda ?
los pagos, de la siguiente
manera: A nicio

Ruta: www.shd.gov.co, Tramites
/ Servicios de Tesoreria:

https://www.shd.gov.co/shd/pag
0S-Y-Servicios

® Consulta de Pagos: Proveedores,
Contratistas, Devoluciones de
octubre 2020 en adelante

© Certificado descuentosy
retenciones de octubre 2020 en
adelante

https://nuevorecursosweb.shd.
ov.co:8181/shdcerti-
web/certi 1’cadoééaéo.shd

12. Enlaces

Formularios a diligenciar todos los meses.
e Formulario de SSS (lo diligencian todos los contratistas)
o https://forms.office.com/r/mVF5ZmrOGk
e Formulario de Aprobacion de SISCO
o https://forms.office.com/r/wQ6xmbPrex
e Obtener certificado contractual SDSCJ
e https://sgd.scj.gov.co/servicio ciudadano contratista/
e Documentos, formatos de acta, listados de asistencia, informes, y los del procedimiento
de PDJJR Linea Principio de Oportunidad
e https://portalmipg.scj.gov.co/portal/buscar _documentos.php
e SIGA
e https://siga.scj.gov.co/WebSigac/

CONCLUSIONES

Se cumplio el objetivo.

COMPROMISOS

FECHA DE RESPONSABLE
COMPROMISO RESPONSABLE ENTREGA SEGUIMIENTO
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ALCALDIA MAYOR
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SECAETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVERCIAY JUSTICIA

ACTA DE REUNION

F-FI1-1380
V.1l

Segquir los

lineamientos

Yldefonso Ramirez

establecidos para la gestion de | Todos los contratistas Permanente Diana Contreras
cuentas Catalina Rodriguez
PARTICIPANTES DE LA REUNION
N° Nombre Dependencia E-mail Firma
/Entidad
ANGIE LORENA SOTO angie.soto@scj.go
1 PACHON DRPA - PTR V.CO W
2 | AURAJDODANNG KOS | DRPA-PTR JOhé”g”rﬁ;?fisolrﬁm Jonanno £Cics
boris.corredor@sc;j
BORIS CAMILO CORREDOR
3 CAMPOS DRPA - PTR .gov.co Wg_
bsj811017@outloo ‘”"f (=
4 | BRIGITTE SUAREZ JIMENEZ | DRPA - PTR : k.co(r?] S
indy.t i \ ¥, -
. CINDY gacégé STOVAR DRPA . pTR | CiNAY o\\//?:ro@sq 90 | Qyudi@orarf
CYNDY YUBELY CELI cyndy.celi@scj.gov y il
6 CORREDOR DRPA - PTR co et b
daniela.baron@sc;j.
7 | DANIELA BARON AVELLA | DRPA-PTR gov.co @scl (L &_WL_
DIANA MARIA CAROLINA diana.contreras@s :
8 CONTRERAS PICON DRPA - PTR Cj.gov.co E“‘LJ"”M“{'JI&“‘
diana.perezg@sc;j.
9 DIANAgEFSiIT_IEASPEREZ DRPA - PTR gov.cg@ |
DUVAN FELIPE ACERO duvan1778@gmail.
10 HUERTAS DRPA - PTR com
EDWIN ANDRES GALAN edwin.galan@scj.g
11 AREVALO DRPA - PTR 0V.CO
ewin000@hotmail.
12 EDWIN LOPERA SANTANA DRPA - PTR com
HERNAN ALFONSO centorcacolombia
13 SANCHEZ QUINTERO DRPA - PTR @gmail.com
JOHAN SEBASTIAN GARZON johangarzon.sa@g
jose.tovar@scj.gov
15 JOSE I?gﬁ‘gg’iTOVAR DRPA - PTR Co S
KATHERINE NOPPE katherine.noppe@ ()
16 CASTRO DRPA - PTR SCj.gov.co /é“ﬁ{ o/
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ALCALDIA MAYOR F' F I - 1380
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LAURA ALEXANDRA laura.castro@scj.g
17 CASTRO PINILLA DRPA - PTR ov.co _
LAURA LIZETH LUIS laura.luis@scj.gov. AT
18 CASTRO DRPA - PTR o gt
LUZ ANGELA ALBARRACIN luz.albarracin@scj.
19 CERQUERA DRPA - PTR gov.co :R.n.ﬁ:aph Leowonin O
LUZ ANGELA PULIDO ) lurena03@hotmail. e
20 ENCISO DRPA - PTR om Auzbngasty
luchisemr@hotmail ( i U&
LUZ NELLY MORENO } o .
21 BERMUDEZ DRPA - PTR .com r,-%wgtt -
MARIA CECILIA PEREZ ) mariac.perezp@scj | ., :’Wm e Lo
22 PAMPLONA DRPA - PTR 00V.Co Haria ( 2
MARISOL RAMIREZ ramirezmarisol917 2 Siaa:
23 SANCHEZ DRPA - PTR @gmallcom }_'I-'..‘u\')l':‘l Rarmirgz Jaochez
MARTHA CATALINA marthac.rodriguez e ) é 2
24 RODRIGUEZ CAICEDO DRPA - PTR @5Cj.gov.co
MARTHA LUCIA MAYORGA ] martha.mayorga@ Y
25 GARZON DRPA - PTR SCj.gov.co it
natalia.gomez@scj fakc e
26 | NATALIA GOMEZ CAMACHO | DRPA - PTR .gOV.CO f i?" -
OSCAR ALFREDO YOPASA oayopasam@unal.
27 MURCIA DRPA - PTR edu.co
RITA LUCILA LOCARNO ) rita.locarno@scj.go 1 i
28 GARCIA DRPA - PTR V.CO L N,
ROCIO DEL PILAR BECERRA ) rocio.becerra@scj. | g _ . r—
29 FARIETA DRPA - PTR gov.co Rovio te Mok Becetan Fakiern
30 | TATIANA CANACUE PARRA | DRPA- PTR | f@tiana.canacue@s | - /—a},a.mzﬂ_
cj.gov.co
WILSON RAMIREZ wilson.ramirez@scj
31 MARQUEZ DRPA - PTR .gov.co ( Zf &

Nota. La seccién “Participantes de la reunion” estaran en blanco cuando la reunién NO implique toma de decisiones, asi:
Medios Virtuales: se anexara el listado de asistencia que genera el aplicativo Teams o el formulario de asistencia desarrollado en el

aplicativo Forms.

Medio Presencial: se anexara al acta el formato de listado de asistencia F-FI-1381.
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& reunion administrativa y de informes chat Compartida  Resumen

jueves, 12 de febrero-de 2028 13:56.- 17:36 = Mais

Asistencia Participaign

35

Asistieron

3h39m 35;

Duracibn de la reunidn

Participantes

Hombme Prinera wricn

Brigitte Suarsz Ji... (No

BJ 11 T
comprobadal et i
Dianigla Baron Avella
14:13 1813
danielaharon@scj.govco
cc Cyndy Cali (Mo comprobada) 1430 15:22
;. = z
RF Flm.:lr_‘ Dl P’llar.dece'm Farista i428 1733
rociobecera@ggonco
Hernan Sanch._.. (No
Mg 15:52 15:54
comprobado)
Hs Hernan Sanch... (No — 1731
comprobade)
[© reunion administrativa y de informes chat Comparids  Resumen  Asistencla
jueves 12 de febrero de 2026 13:56 - 17:36 ~ = Mas
Asistencia  Parmnoipacion
Asistieron
3h39m 35s
Duracién de Ia reunion
Participantes
Nombee Primesa undn
” Drana Maria Carolina Contreras... 13:57 1731
Sanacantrars@s) aov.co
Jp Johannz Ro 1357 17:30
ga) sebas garzon 1357 17:30
Hernan Sanch_ (No
i 1357 15:50
comprobado)
JZ ANGELA PULL. (N
€ LUZ ANGELA PULL.. (No 13:58 1730
comprabada)
M LUZ NELLY MO... (No 1238 1730
comprobado)

Asistencla  Salas para sesidn de s

ACTA DE REUNION

13:56 -17:36

Hora de inicio.y finalizacion

3hdm14s

Tiempa medio de asistencia

Fal
3h1%m 11s Asistente
2h 13s Maderader
52m 17s Asistante
2h 54m 235 Maoderador
Tm 50s Asistente
1h 37m 3% Asistente

Salas para sesian de s

3h 33m 32¢

3n 32m 53s

3h 32m 49s

Th52m 21s

3h32m2s

3h31m57s

Preguntas y

13:56-17:36

Hora de Inicio y finalizacién

3hdm14s

Tiempo medio d=

stencia

Qrgenzador

Asstente

Asistente

Asistente

Asistante

Asistente

Preguntas y raspuestas

Compromt

Pizarra de raunidn

Campromis

Pizarra de reunién  [3)

]

F-FI1-1380
V.1l

4 Descargar

4 Descargar
v t - .
v < - w
. & 0
v € & & =
9 v 8- & o-
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Jueves. 12 de febrero de 2026 1356 - 17:36

Asistencia Partopacion

35

Agistieron

3h39m 355

Duraciin de la reunion

Participantes

Samber

Kathetine Noppe Castro
katherme.noppetag goveo

Laura Lizeth Luis Castro
laura ks @iy goveo

Rita Lucila Locarno Garcia
risdocamo g goves

pc Bons Camilo Corredor Campos
boriscomedo@scigoves

Dsana Pérez (No comprobada)

read.ai meeting ... (No
comprobado)

RN

=]

Jusves 12 de febrere de 2006 13:56 - 1738 -

Asistencls

Participacién

35

Asistieron

3h39m 35s

Duracon de la roumon

Participantes

Nomber

Wilson Ramirez Marques
wisonramirez@3i gov.co

Laura Alexandra Castro Pinilla
lauracastioBscugov.co

Angie Soto Pac... [No
comprobado)

Oscar Yopasd

2

Cindy lohana Tovar Oliveras
ondy.toverisg gov.co

duvan felipe

E

reunion administrativa y de informes hal

Compartida

= Mas

Puemer

14:00

14:00

reunion administrativa y de informes Cnat

 unidn i salicds

17:30

1732

17:30

17:30

17:36

15:06

Compartida  Resumen

= Mis

14:00

Uitimp salica

17:30

17:30

1730

Resumen

ACTA DE REUNION

Asistencla  Salas para sesion de 5.

Dueaciée

3h31m 37s

3h32m 525

3h 30m 55

3h30m 43z

3h36m 165

Thém 75

Asistencia  Salas para sesion de s.

13:56-17:36

Hora de inicio y finalizacién

3h4m14s

Timmpo medio de asistencia

[
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Asistente

Asistente

Preguntas y respuestas

13:56-17:36

Hara de inida y finalizacidn

3hdm14s

Tiempo media da ssstencia

Dhurscidn de I reuniiny Rl

3h 30m 31z Moderadar
3k 30m 215 Moderador
3h 30m 13s Asisterte
3h 30m 245 Agistente
3h 30m 128 Moderador
3h 30m 55 Asistenite

Preguntas y respuestas

(ompromise

Fizarra de reumion

Campromisa

1a de reumion

B

&

F-FI1-1380
V.1l

[N &322 =
4 Descargar
v LS e W :
O & 8- & o
o ¢ & 0w &
v « L :

4 Descargar
- u- 8- & o
¢ v @& @ 0
v U L ¢
9 T 6 & o-
v u- 8- - ¢
- b & &- o
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= reunion administrativa y de informes Chat  Compartda

Jueves, 12 de febrara da 2038 13:56 - 17:36 = Mis

Asistencla  Partiopacion

35

Acigtioron

3h39m 35:

Duracsan de |2 reunion

Participantes

Hpenbne Primuesa uridn

& Martha Catalina Rodrigues Caic.. 1410
marthac rodriguesag gaven
Martha Mayor.. (No
MM y 1401

comprobada)

tp Tetiana Canacus Fama 1401
Laliand Lanim eSS pgovic

EDWIN LOPE.. (No

EL (LR
comprobado) “
L i
¢ luz Angela Albarracn Cerquera 1401
[ T e—
Ji José ignacio Tovar lbana 1402

e tovae @ac gow e

Jueves, 12 de febreto de 2026 13:56 - 17.36 = Mis

Asistencia  Parbiopacén

35

3h 39m 355

Duragion de la reunion

Participantes

Homine

Marisol Ramar... (No
M comprabado) e
Cynaly Yubely Cali Comedor

eynaly £alise) gev e

«© 1403

Matalia Gémez Camacho
netslisgomezfiscigovca

Edwin Andrés Galin Arévalo

EA 1405
edwingatan@c govee
Pample
p Maris l::un.:.Pem amplona -
mariscperezpiisci gavica
igitte S R...
B Brigi TR (Ha 1411

comprobado)

Uttiena safida

173

17:30

173

17:30

reunion administrativa y de informes Chat Compartida Resumen  Aslstencia

Ulbma salicda

1730

17:30

17:30

173

17:32

Resumen

ACTA DE

REUNION

Asistencia  Salas pars sesdn de .. Praguniss y respuestas

Duracide de la roy

13:56-17:36

Hora de inicho y finalizacion

3h4m14s

Thempo medio de assfenca

h 30m 29 Moderador
3h 29m 435 Asistenie
3 2%m 185 Muoderador
3h 25m 115 Azistenie
3h 2Bm 495 Moderador
Ih-28m 13 Moderador
Salas pard sesidn de 5., Preguntas y respuestas
Hora de imicio y finslizacion
3hdm14s
Tempo medio de asistenca
Disacis Hal
3h Z7m 595 Asistents
2h 35m 16s Modarador
3n 26m 238 Maoderadar
3h 26m 25 Maodarador
3h 25m @z Maoderados
3h 19m 118 Asistente

Pizarra de reunian

Pizarrn de reunion

=

@

F-FI1-1380
V.1l

4 Descargar
L L L W L
v L L L ¢
v L L L L
v t- 8- &- @
v - 8- &- 0
v- - 8- 8- -
Spar -
4 Descargar
¢ e & 6 0
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