SISTEMA DE GESTION Y MEJORAMIENTO

& PROCESO INSTITUCIONAL Cddigo: ASIF08
Salﬁd FORMATO ACTA DE REUNION Version: 01
Acta N°001 Fecha: Febrero 02 de 2026

Objetivo: Cuentas de Cobro

Nombre de la Dependencia, Proceso o Entidad que organiza la reunion: Ministerio de Salud y Proteccién Social

Lugar: Asistencia Virtual: https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting YmVhMzFkZTAINWM5Zi00MzY3L ThhN2EtZWI0YzkzYWViZjcy%40thread.v2/0?context=%7b" Tid" %3a"bfb7el
3a-7fb7-4016-830cd3716e8dd8b8"," Oid" %3a" 7988eda3-531c-42a0-adc7-aal53fc6ab2f" %7d

Lider de la reunion: Diana Lorena Pardo Pefia

Hora Programada: Hora de Inicio: 04:00 pm Hora de Terminacidn: 05:28 pm
De: /_04:00 pm / A:/05_30 pm /
Asiste
N° Nombre® Cargo Dependencia o entidad
Sl NO
PROFESIONAL DE MINISTERIO DE SALUD Y
! JUAN ALBERTO GOMEZ SEGUIMIENTO PROTECCION SOCIAL X

ORDEN DEL DIA
Verificacion del quérum
Lectura y aprobacion del orden del dia
Lectura y aprobacion del Acta Anterior
Revisién de compromisos pendientes
Desarrollo de temas: correcta presentacidn cuentas de cobro, requisitos, formatos y plazos establecidos.
Observaciones y conclusiones
Establecimiento de compromisos

No ok wd e

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA
1. VERIFICACION DEL QUORUM:

Se procede a verificar el quérum mediante el registro de asistencia en la plataforma virtual, constatando la participacion de los integrantes
convocados a la sesidn para la entrega de cuentas de cobro

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA:

Presentacidn de los asistentes; socializacion de los objetivos de la reunidn; presentacion del instrumento a aplicar; revision y desarrollo de los
puntos a tratar; formulacién de proposiciones; definicion de alcances; y establecimiento de conclusiones.

3. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA ANTERIOR:

No aplica

4. REVISION DE COMPROMISOS PENDIENTES:

N° Actividad Responsable Cumple Observaciones
Si | NO Nuevafecha:
1 N/A N/A (| 3 N/A
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5. DESARROLLO :

Durante el desarrollo de la reunion se establecieron lineamientos para la organizacion, gestion y
almacenamiento de la informacion en el correo institucional y repositorio en la plataforma Drive. En este sentido,
se definid que debera crearse una (1) carpeta principal por cada contratista, identificada con el nombre completo
y el numero del contrato, la cual contendra dos (2) subcarpetas denominadas “Soportes” y “Evidencias”, con el
fin de garantizar la adecuada clasificacién, organizacion y trazabilidad de la documentacién asociada al
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Asi mismo, se recordd que, en la carpeta correspondiente a los documentos contractuales, especificamente en
el apartado de Estudios Previos, se encuentran descritas las obligaciones contractuales, las cuales deberan ser
referenciadas y desarrolladas en el informe parcial de supervision.

En relacion con el proceso de radicacion de cuentas de cobro, se indicd que el correo electronico de remision
debera contener los formatos debidamente diligenciados y firmados por el supervisor del contrato, asi como el
enlace de acceso al repositorio en Drive que contiene los respectivos soportes documentales.

De igual manera, se estableci6é que las reuniones desarrolladas en el marco de la ejecucién contractual deberan
quedar debidamente documentadas. Para tal efecto, se deberd incluir como soporte: registro o evidencia de
asistencia (listado o pantallazo), nombre de la reunién, fecha, hora, enlace de conexién y un informe en formato
PDF que contenga la descripcién de los temas abordados, los objetivos de la reunién y los compromisos
adquiridos.

Finalmente, se recordé que la Central de Cuentas de Cobro recibird la documentacion correspondiente hasta el
dia catorce (14) de cada mes. Adicionalmente, se precis6 que la carpeta denominada “Informacién General”
contiene los formatos institucionales oficiales, los cuales no deberan ser modificados, con el fin de garantizar la
estandarizacién documental definida por la entidad.
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6. OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES

La sesion permitié consolidar y unificar criterios técnicos relacionados con la organizacion y gestion documental, la adecuada presentacion
de las cuentas de cobro y el uso correcto de las plataformas institucionales, con el propésito de fortalecer los procesos de control,
trazabilidad y cumplimiento de los requisitos establecidos en el marco de la ejecucion contractual.

Durante el desarrollo de la reunion se reiterd la importancia de mantener actualizada y organizada la informacion en el correo institucional
en link del Drive, asi como de cumplir con los lineamientos definidos para la radicacién mensual de cuentas de cobro, garantizando el
cargue oportuno de los soportes documentales obligatorios.

De igual manera, se enfatizé en la aplicacion de los procedimientos establecidos para el manejo de las plataformas ControlDoc y SECOP,
con el fin de asegurar la correcta gestion documental y evitar devoluciones, inconsistencias en los procesos de revision y validacion de la
informacién.

Asimismo, se resalto la necesidad de documentar adecuadamente las reuniones desarrolladas en el marco de la ejecucion contractual,
mediante los respectivos soportes y actas, asi como de participar en los espacios de capacitacion y asistencia técnica programados,
orientados a fortalecer las capacidades en el manejo de los sistemas institucionales.

Con estas orientaciones se busca optimizar los procesos de gestion de la informacion, mejorar la calidad y facilitar las actividades de
supervision, control y seguimiento contractual por parte de cada una de las dependencias que hacen parte del proceso.

7. ESTABLECIMIENTO DE COMPROMISOS

N° Actividad Responsable Fecha Limite Observaciones
1 Mantener actualizadas y organizadas las

carpetas en el repositorio Drive,

asegurando la correcta clasificacion, Contratista NA Ninguna

almacenamiento y trazabilidad de los|
documentos en las subcarpetas de
Soportes y Evidencias.

2 Efectuar la radicacion mensual de las|
cuentas de cobro, dentro de los plazos
definidos por la Central de Cuentas, Contratista NA Ninguna
garantizando la presentacion de los
formatos debidamente diligenciados |
suscritos por el supervisor del contrato,

junto con los soportes|
correspondientes.
3 Asegurar el cargue completo, oportuno y
verificable de la informacion requerida en Ninguna
los sistemas ControlDoc y SECOP.. Contratista NA
<=—— "= Firmado digitalmente —— - Firmado digitalmente
éﬂg % ede por JUAN ALBERTO gﬂy é&é wede. por JUAN ALBERTO
GOMEZ DEL CASTILLO GOMEZ DEL CASTILLO
JUAN ALBERTO GOMEZ JUAN ALBERTO GOMEZ
Nombre y firma de quien preside la reunion Nombre y firma de quien elabora el acta
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Indicaciones para diligenciar el formato, este texto no se debe imprimir

(1) Namero consecutivo del Acta.

(2) Fecha de realizacion de la reunion o Comite.

(3) Describa el objetivo de la reunion o tema principal a tratar.

(4) Registre el nombre del &rea, dependencia, proceso o entidad externa que organiza o lidera la reunion.

(5) Describa el area o lugar en el que se desarrolla la reunion, al interior del Ministerio o en instalaciones
externas en caso de desarrollarse la reunion en otra entidad.

(6) Escriba el nombre y cargo de la persona que lidera la reunion.

(7) Escriba la hora de inicio programada de la reunion y la hora prevista de su finalizacion.

(8) Registre la hora real de inicio de la reunion.

(9) Registre la hora real de terminacion de la reunion.

(10

formales, el nombre de los integrantes y/o o invitados a la reunion. Anexe al Acta la Lista de Asistencia
firmada.

(11)Cargo de los participantes.

(12)Registre la dependencia, area o entidad externa a la que pertenece el participante.

(13)Chequee la asistencia de los participantes programados. Marque con “X” Si o No, segun su asistencia a
la reunion.

(14) Orden del dia sugerido, verifique su aplicabilidad para la reunion a realizar y modifiquelo de ser necesario.
Complete en el espacio correspondiente (item 5) los temas puntuales a desarrollar en la reunion.

(15)Registre el desarrollo del orden del dia segun corresponda en cada espacio sefialado. Modifique los
subtitulos, si asi lo requiere.

(16) Registre la actividad pendiente a verificar en la reunion. Tome como base los compromisos establecidos
en la reunion anterior.

(17) Registre el nombre del responsable de desarrollar la actividad pendiente a verificar.

(18) Marque con “X” Si o0 No cumplié con el compromiso pendiente. En caso de incumplimiento, programe y
registre la nueva fecha al lado de la casilla marcada con “NO cumple”.

(19) Escriba las observaciones puntuales por cada actividad revisada, segun los resultados de dicha revision.

(20) Registre observaciones y conclusiones generales a tener en cuenta en la proxima reunion.

(21) Registre el nuevo compromiso, el cual se verificard en la préxima reunion.

(22) Registre el nombre del responsable de desarrollar el nuevo compromiso.

(23) Establezca concertadamente con el responsable la fecha limite para ejecutar la actividad vy registrela.

(24) Escriba las observaciones generales a tener en cuenta para el desarrollo de la actividad.

(25) Finalice con el nombre y firma de quien preside la reunion y quien elabora el acta; en el caso de sub. 0
comités, firma del secretario.
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