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Tema: Capacitación inducción administrativa y varios 
 

Dependencia (Dirección / Oficina) Proceso 

Subsecretaría de Gestión Territorial, Participación y 
servicio a la ciudadanía 

Relacionamiento con la ciudadanía y participación 
social. 

 

Objetivo Fecha: Abril 27 de 2026 

 
 

 
Realizar capacitación e 
inducción administrativa 
sobre presentación de 
informes de supervisión a 
contratista nueva de la 
estrategia navegadores de 
bienestar y salud 

 
Tipo de 
reunión 

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

Otro ( X )   

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

Lugar: Microsoft teams 

Hora Inicio: 10:30 a.m. Hora Fin: 11:30am 

Notas por: Nathaly Dussán 

Próxima Reunión: No aplica 

Quien cita: Nathaly Dussán 

 

 

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS * 

Orden del día: 
 
 

1. Presentación y bienvenida asistentes 

2. Capacitación administrativa – inducción diligenciamiento informes de supervisón (Nathaly Dussán) 

Desarrollo: 

1. Se da la bienvenida al equipo a la nueva integrante de la estrategia Angela Romero a cargo de la 

profesional administrativa de la estrategia Nathaly Dussán y el líder del equipo Alejandro Arango 

 
2. Nathaly Dussán inicia con la capacitación administrativa, explicando el uso de la herramienta 

ISOLUCIÓN en la página de la secretaria de Salud, en la cual se pueden consultar y descargar todos 

los documentos oficializados por la entidad como informes, actas, etc. 

 
3.  
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Se procede a explicar el formato de informe de actividades mensuales versión 7 oficializado en donde se deben 

relacionar las actividades trabajadas de manera mensual respondiendo a las obligaciones específicas de cada 

contratista que reposan en los estudios previos de cada uno. 
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Se explica en detalle todos los campos del informe de actividades, desde la parte inicial, datos del contratista y 

del contrato, fecha de inicio y terminación según acta de inicio, el balance financiero el cual se remite mes a mes 

por parte del profesional administrativo para su diligenciamiento y la forma como se deben describir las 

actividades respondiendo al cumplimiento de cada obligación contractual. 

Las evidencias deben marcarse en formato AAMMDD de la misma manera como se relacionan en el informe se 

deben cargar en la carpeta de evidencias por cada obligación. 
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Se menciona que para el primer informe no se debe adjuntar planilla de pago de seguridad social, en cambio se 

deben ajustar los certificados de afiliación a seguridad social y el certificado de antecedentes de la tarjeta 

profesional. 

Ya para el segundo mes de contrato, si se debe adjuntar y relacionar en el informe la planilla de seguridad social 

con el pago (mes vencido) por el 40% de los honorarios. 

Una vez este listo el informe, se carga en la carpeta asignada a cada a contratista y se pasa a revisión a la 

profesional administrativa para la respectiva retroalimentación y observaciones. 

 
Seguido a esto, se explica la circular que se encuentra vigente desde la Dirección de Contratación del 20 de 

noviembre de 2023 para la presentación de informes mensuales de actividades de los contratistas 
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Se explica que se creará una carpeta en el one drive para cada contratista y se explica la forma como se deben 

organizar las carpetas en el drive para los soportes mensuales, tambien se debe tener en cuenta la marcación 

y numeración de los archivos de acuerdo con la circular. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se procede a explicar la fecha de reporte de informes para tener en cuenta los documentos que se deben cargar 

con el fin de aportar para la revisión del apoyo a la supervisión y aval para remisión de cumplidos de pagos del 

mes. También se explica en detalle que el pago de la seguridad social de los contratistas se debe hacer sobre 

el 40% del valor de sus honorarios y la afiliación como cotizante debe quedar con el tipo de 
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ACCIÓN RESPONSABLE FECHA 

Enviar formato de informe de supervisión 
versión 7 a los contratistas para su 
diligenciamiento y circular de informes para su 
lectura y revisión 

 
Nathaly Dussán 

 
Abril 27 de 2026 

Gestionar cuenta institucional de la contratista 
para compartir carpeta en one drive y cargar 
los respectivos soportes para 
revisión 

 
Nathaly Dussán 

Abril 27 de 2026 

Cargar o enviar por correo los certificados de 
afiliación a seguridad social y certificado de 
antecedentes de la tarjeta profesional 

Angela Romero 
Abril 27 de 2026 

Alimentar el informe parcial de actividades del 
mes de abril desde la fecha de cesión del 21 de 
abril para el reporte de novedades de 
cumplidos del mes 

Angela Romero 
Abril 30 de 2026 

 

 

No NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELÉFONO 
DIRECCIÓN/ 

OFICINA/ ENTIDAD 
FIRMA 

 

 
1 

Luz Nathaly Dussan Castillo  
lndussan@saludcapita
l.gov.co  

301504366 
0 

SGTP y SC  

2 
Angela Romero angelirobe@hotmail.c

om 

311 
2285094 

SGTP y SC 

 

3 
Alejandro Arango Castrillón A1arango@saludcapit

al.gov.co 

301 
2568775 

SGTP y SC  

4 
     

5 
     

6 
     

7 
     

8 
     

9 
     

cotizante número 59 independiente con contrato de prestación de servicios. 
 
 
Se da por finalizada la reunión siendo las 11:30am 
 
 
 COMPROMISOS* 

REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL ACTA 
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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 ( ) 
No aplica 

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

Evaluación y cierre de la reunión 


