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ACTA DE REUNION EQUIPO DE DISCAPACIDAD Y TALENTOS
ACTA No. 2

Lugar: Instituto Técnico Superior
Fecha: 02 de marzo de 2026
Hora: 8:30 a.m.

Personas citadas y asistentes:

Se citd y se conté con la participacion de los integrantes del equipo central y los profesionales de
apoyo de los diferentes municipios que hacen parte del Programa de Discapacidad y Talentos, segln
listado de asistencia adjunto, el cual hace parte integral de la presente acta.

ORDEN DEL DIA:

Bienvenida

Presentacion de los integrantes del equipo

Revision estado de contratacion.

Socializacion sobre el inicio de contratos en Secop |l, indicaciones para la radicacion de
cuentas y lineamientos para la entrega de documentos fisicos de pago.

Socializacién y lineamientos para la revisioén de carpetas escolares.

Orientaciones sobre la presentacion de informes de actividades, de acuerdo con los alcances
de los profesionales de apoyo.

Cierre

Mr RN

N

DESARROLLO:

1. La reunion fue iniciada por la supervisora del equipo luz Stella Portilla, quien brindé un
saludo a todos los asistentes. Durante su intervencion, agradecié la participacion y
disposicion del equipo, resaltando el compromiso y el trabajo realizado hasta la fecha en el
cumplimiento de las actividades asignadas. Asimismo, destaco la importancia de mantener la
articulacion, la responsabilidad y la comunicacién efectiva para el logro de los objetivos.

2. Seguidamente, se realizé la presentacion individual de los integrantes del equipo central, en
la cual cada uno dio a conocer su nombre, rol y las funciones que desempefia dentro del
proceso, con el fin de fortalecer el conocimiento interno y la articulacién del trabajo.
Posteriormente, se presentaron los profesionales de apoyo asignados a cada municipio,
permitiendo identificar los responsables territoriales y consolidar los canales de
comunicacién y coordinaciéon entre el equipo central y los profesionales de apoyo.

3. La contratista Yeraldin Restrepo record6 a los asistentes la obligatoriedad de haber realizado
la solicitud de estampillas y, posteriormente, la gestion de validacion del contrato, como
requisito previo para la correcta ejecucion contractual.

Durante la jornada, se procedi6 a la recoleccién de firmas en las actas de inicio fisicas
correspondientes.

Asimismo, se reiterd la ruta establecida para la presentacion de informes de actividades, la
cual debe cumplirse de la siguiente manera:
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El contratista debe enviar el informe al correo oficial del Programa de Discapacidad,
atendiendo todas las indicaciones previamente socializadas.

Una vez recibido el correo de respuesta con las observaciones correspondientes y realizadas
las correcciones a que haya lugar, la coordinacion del programa remite el informe a la
contratista Yeraldin Restrepo para una segunda revision.

Finalmente, se enfatiz6 que los contratistas deben radicar en SIIFWEB unicamente los
mismos documentos remitidos por la contratista Yeraldin Restrepo, sin adjuntar documentos
adicionales o diferentes a los previamente revisados y aprobados.

Se recalco la importancia de cumplir estrictamente con esta ruta, con el fin de evitar
devoluciones, retrasos en los tramites administrativos y demoras en los procesos de pago.

4. En este punto, la contratista Moénica Osorio socializé la importancia de descargar
directamente desde la plataforma SIIFWEB los documentos requeridos para la radicacién de
pagos en SECOP, procedimiento que ya habia sido explicado en la reunién anterior. Se
enfatizé que los documentos generados y descargados desde dicha plataforma son los
Unicos vélidos y aprobados para efectos de radicacion.

Asimismo, se record6 la importancia de adjuntar y relacionar correctamente las planillas de
seguridad social correspondientes, es decir, aquellas que hayan sido efectivamente
presentadas en cada cuenta de cobro, segun el periodo a pagar.

Posteriormente, se realizé una explicacion general del paso a paso para la descarga de los
documentos desde SIIFWEB, indicando cémo verificar que el proceso se haya efectuado
correctamente antes de proceder con la radicacion en Secop.

De igual manera, se reiteré la importancia de hacer entrega de los documentos fisicos de
pago durante cada reunién mensual. En caso de no ser posible la entrega en dicha fecha, se
inform6 que los documentos seran recibidos los dias martes y jueves a partir de la 1:00 p.m.
Finalmente, se enfatiz6 en la necesidad de realizar estos procesos de manera oportuna, con
el fin de evitar retrasos en la radicacion y en los pagos correspondientes.

5. Este punto estuvo a cargo de la profesional Tania Sudrez, quien inicié su intervencion
abordando el proceso de revision de carpetas de los estudiantes.
Durante su exposicion, informé que en dias anteriores fue remitido un correo electrénico a
cada uno de los profesionales, en el cual se adjuntaron los documentos correspondientes a
la lista de chequeo implementada para llevar a cabo dicha revision. Sefialé la importancia de
utilizar esta lista como herramienta guia, con el fin de garantizar la verificacion completa y
organizada de los soportes requeridos. Se explico de manera detallada cada uno de los
formatos, indicando qué informacion debe registrarse en cada uno, la forma correcta de
diligenciarlos y la finalidad que cumplen dentro del programa.
Durante la explicacion, se socializé el formato de seguimiento, detallando qué informacion
debe registrarse, se hizo mencion a la importancia de registrar alli las actividades realizadas
con estudiantes, acudientes o rectores, con fecha y firma de cada persona atendida.
Socializé como debe verificarse cada uno de los documentos que deben encontrarse en las
carpetas de los estudiantes al momento de realizar asistencia técnica en las instituciones
educativas.
Finalmente, se aclaré qué documentos deben reposar en la carpeta fisica y cuales deben
cargarse en el Drive, con el fin de garantizar orden, trazabilidad y respaldo digital de la
informacién
Se hizo especial énfasis en la importancia de comprender el uso de cada documento, ya que
estos permiten organizar, evidenciar y hacer seguimiento a las acciones desarrolladas.
Asimismo, la profesional Tania Suérez socializé el formato de remisién al sector salud, el
cual debe utilizarse en aquellos casos en que, habiéndose realizado previamente la remision
a la EPS correspondiente, los acudientes de los nifios hayan acudido en varias
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oportunidades sin lograr la asignacion de cita.

Indicé que, en estas situaciones, el profesional debe diligenciar completamente el formato
establecido y remitilo a la Dra. Cristina Tamayo para el tramite y seguimiento
correspondiente, con el fin de garantizar la gestién oportuna y la atencién requerida para el
estudiante.

Finalmente se brindaron orientaciones especificas sobre los documentos que deben
entregarse en el primer informe, aclarando que este debe contener la totalidad de los
soportes iniciales requeridos, conforme a los lineamientos previamente establecidos.

6. Se da por terminada la reunién a la 1:00 p.m sin novedad alguna

COMPROMISOS:

Dar cumplimiento oportuno a los procesos administrativos y técnicos socializados, con el fin de evitar
retrasos en pagos, devoluciones de informes o inconsistencias en la documentacion institucional.

Nemey Osa.o.

U TELLA ORTILLA OREZ MONICA OSORIO GIRALDO
Profesional Uhiversita Contratista
Elaboro
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