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Tema: Supervision de Contrato

Dependencia (Direccion / Oficina)

Proceso

Objetivo Fecha: junio 5 de 2026
Asistencia Técnica:
Tipode | Asesoria () Capacitacion ( )
reunion  |orientacion ( ) Acompaiiamiento (X))
Otro ( )
Modalidad: | Presencial ( X ) | Virtual ( ) | Mixta ()
Revisar obligaciones | Lugar: Direccion Administrativa

contractuales vy
asociados a estas

productos

Hora Inicio: 9:00 Hora Fin: 10:00 a.m.

Notas por: Oscar Reyes

Proxima Reunidn:

Quien cita: Oscar Reyes

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

Definir los productos a entregar conforme a las obligaciones establecidas en el contrato de Jhon

Arbey Gutiérrez Garcia
Contrato No. 8370296

OBJETO DEL CONTRATO: “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA
APOYAR DESDE EL COMPONENTE TECNICO Y ADMINISTRATIVO LOS PROYECTOS A
CARGO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD”

OBLIGACIONES

PRODUCTOS

1.Apoyar en la planificacion, estructuracion,
organizacion 'y seguimiento de los procesos
asignados por la Direccion  Administrativa,

participando en los comités de contratacion y demas
comités, reuniones y mesas de trabajo en los que se
requiera su presencia, y elaborando los informes
correspondientes que respalden la gestion y la toma
de decisiones.

Proyectos de Estudios Previos, Listas de asistencia

2.Elaborar, revisar y actualizar estudios de mercado,
términos de referencia, fichas técnicas, anexos,
manuales, guias e instructivos necesarios para los
procesos asignados por la Direccion Administrativa,
asi como garantizar que la documentacidon cumpla
con la normativa vigente, los lineamientos

institucionales y los estédndares del Sistema de

Correos, analisis estudio de mercado.
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Gestion de Calidad.

3. Acompafiar la supervision de los contratos | Certificacion de Pagos, Correos, Actas y Listas de
asignados, verificando el cumplimiento de las
obligaciones técnicas, administrativas y financieras.
Realizar seguimiento continuo a Ila ejecucién
contractual,

identificando riesgos operativos, contractuales y
financieros, y proponiendo medidas preventivas y
correctivas para asegurar la adecuada prestacion de

asistencia

los servicios y minimizar incumplimientos

4.Apoyar la actualizacién y control de inventarios, | Inventarios de equipos de aire acondicionado y
diagnodsticos e indicadores de mantenimiento de
equipos de ventilacion mecanica, aire acondicionado
y equipos biomédicos, asi como realizar seguimiento
a hojas de vida, registros técnicos y programas de
mantenimiento preventivo y correctivo,
contribuyendo a la continuidad y eficiencia operativa
de los servicios.

ventilacidén mecanica

5. Apoyar a la Direccion Administrativa, en la | Respuestas requerimientos
elaboracion, verificacion y actualizacion de la
documentacion asociada a la gestion de bienes y
servicios, incluyendo respuestas a  oficios,
solicitudes, derechos de peticibn y demas
comunicaciones  técnicas o  administrativas,
asegurando su registro en los aplicativos
institucionales y plataformas de gestion.

Se le informa al contratista que para certificar el contrato se debera cumplir con los
siguientes requisitos:

~ Planilla de pago de seguridad Social en Salud

~» Orden de pago

~ Certificado de ARL

~ Evidencia de cargue de evidencias en la carpeta ONDRIVE y SECOP de los registros

incluidos en el informe.

COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA
Cargar en la Carpeta ON DRIVE 'y en SECOP | jhon Arbey Gutiérrez Garcia
Il los productos evidencia del cumplimiento de Mensualmente
las obligaciones

REVISION Y APROBACION DEL ACTA
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No | NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELEFONO OFIgIIﬁi(l:gII‘?I'TIQAD FIRMA
’ Jhon Arbey Gutiérrez JAGUtierrez@saludc | NA ADMINISTRATIVA < r:" A
Garcia apital.gov.co -
Oscar Ramiro Reyes Orreyes@saludcapit NA ADMINISTRATIVA S—
2 | Mufioz al.gov.co Reyes Mufloz 02, temee

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, segun lo establecido en el lineamiento de Actas de Reunién.

Evaluacion y cierre de la reunién

¢ Se logroé el objetivo? Observaciones (si aplica)

Si (X) No ()

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



