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INICIO DE ACTIVIDADES EN LOS MUNICIPIOS ORIENTADORES

ACTA No. 07

Lugar:Lucy Tejada
Fecha:02/02/2026
Hora: 9:00 a.m.11:00 am

Personas citadas:
e Equipo central programa de discapacidad, capacidad y talentos excepcionales
Profesionales de apoyo pedagdgico
Tiflélogos
Modelos linguisticos
Interprete.

Asistentes:

Equipo central programa de discapacidad, capacidad y talentos excepcionales
Profesionales de apoyo pedagdgico

Tiflélogos

Modelos linguisticos

Interprete.

ORDEN DEL DIA

Bienvenida profesionales nuevos 2026.
Procedimiento para el manejo de SECORP II.
Manejo Siif Web

Ruta y articulacién con salud.

Socializacién alcances y formatos vigencia 2026.
Cierre.
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DESARROLLO

1. Se dainicio a la reunién con el saludo de bienvenida y la presentacién de
los participantes, entre ellos representantes del Equipo Central .

2. La profesional Monica Osorio Giraldo realizd la explicacion del
procedimiento para el registro y cargue de pagos en la plataforma SECORP I,
iniciando con el ingreso al portal oficial www.secop.gov.co, acceso con
usuario y contrasenfa, y posterior seleccién de las opciones “Mis procesos” y
“Mis contratos”.

Indicd que dentro del contrato se debe seleccionar el punto “Ejecucion del
contrato” y posteriormente la opcion “Registro”, donde se diligencian los datos
correspondientes al pago, tales como: numero de factura (consecutivo del
pago radicado), fecha de emision (fecha de generacién de la orden de pago),
fecha de vencimiento, valor neto (descontando estampillas de ley), valor total
(sin descuentos), fecha de recepcion original y numero de radicacion
correspondiente a la orden de pago.

Resaltdé la importancia de descargar previamente la orden de pago y de
cargar de manera individual en el boton “Anexar” los documentos requeridos:
acta parcial, informe de actividades y planilla de pago de seguridad social.

3.La funcionaria Yeraldine Restrepo Taba realizé la socializacion del
instructivo para la radicacion de cuentas de cobro a través de la plataforma
SIIFWEB, explicando de manera detallada el paso a paso para el cargue
adecuado de pagos por concepto de contratos de prestacidon de servicios.

Durante su intervencion, indicé que el proceso inicia seleccionando en el
sistema la opcion “Pagos Educaciéon” y posteriormente “Pago parcial/final
contratos (contratista)”, donde se debe ubicar el numero de contrato
mediante la herramienta de busqueda. Senal6 la importancia de diligenciar
correctamente la descripcion, incluyendo numero de informe, nombre del
contratista, planilla de pago, numero de contrato y periodo correspondiente,
y posteriormente guardar la informacion para habilitar el cargue de
documentos en formato PDF.

Precis6 que para el primer pago se deben adjuntar nueve (9) documentos y
para los pagos siguientes, hasta el pendultimo, cuatro (4) documentos,
finalizando el proceso con la opcion “Terminar gestion” y asignando la revision
al supervisor correspondiente dentro del sistema.

Adicionalmente, explico el procedimiento para la expedicién y solicitud de
estampillas, indicando que el contratista debe remitir al correo electronico
estampillasgob@gmail.com los documentos requeridos (RUT, acta de inicio y
minuta del contrato), con el fin de realizar la creacion del tercero en la
plataforma Estampillas PRO. Posteriormente, al recibir el correo de
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respuesta, se deben descargar los codigos QR generados, obtener los tres
(3) archivos PDF correspondientes a cada estampilla y unificarlos en un solo
documento.

Finalmente, sefaldé que para la validacion del contrato se deben enviar al
correo actasdeiniciocontratistassed@gmail.com el acta de inicio y el archivo
unificado de estampillas, recordando que el area de contabilidad dispone de
seis (6) dias habiles para efectuar la validacidn correspondiente en el sistema

4. a profesional Cristina Tamayo realizé la socializacidn de la ruta de salud
y el procedimiento para remisiones, enfatizando que el proceso inicia con la
deteccion por parte del docente, continua con el anadlisis y orientacién del
profesional de apoyo, y que la remision al sector salud unicamente procede
cuando existe sustento clinico debidamente documentado. Se advirtié que no
deben realizarse remisiones por simple sospecha, dado que las EPS pueden
negar la atencion en ausencia de diagnostico formal. En estos casos, se debe
verificar previamente con el padre de familia la existencia de o&rdenes
meédicas, caracterizacion del estudiante y soportes clinicos pertinentes.
Asimismo, se aclaré que el profesional de apoyo no cumple funciones
clinicas, no realiza diagndsticos ni reemplaza al sector salud, limitandose su
rol al acompafamiento pedagodgico y psicosocial, activando la ruta
correspondiente cuando sea procedente.

En relacion con el diligenciamiento de formatos, se realizd una revision
detallada, indicando que estos deben estar completamente diligenciados y
contenerinformacion precisa del estudiante, EPS (no IPS), datos de contacto
del acudiente — preferiblemente dos numeros telefénicos—, correo
electrénico (institucional en caso de no contar con uno personal) y una
descripcion clara y especifica de la dificultad presentada. Se informé que los
formatos incompletos seran devueltos para su respectiva correccion.

Igualmente, se explicd el procedimiento a seguir cuando la EPS no emite
respuesta oportuna, sefalando que se debe radicar el caso ante la
Superintendencia Nacional de Salud (Supersalud), realizar seguimiento
mediante PQR con un plazo estimado de cinco (5) dias, y en caso de persistir
la falta de respuesta, efectuar remision a la Defensoria del Pueblo. Todo este
proceso debe quedar debidamente documentado como evidencia de gestidn
y seguimiento institucional.

En cuanto a la articulacion interinstitucional, se resalté la importancia del
trabajo coordinado con las alcaldias municipales, hospitales, EPS y mesas
intersectoriales (deporte, cultura, salud, desarrollo social, entre otras), asi
como la participacion activa en comités municipales y en la construccién de
politicas publicas relacionadas con infancia, adolescencia y acceso y
permanencia educativa.
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acompanante del docente, sugiriendo estrategias pedagogicas para la
atencion a la diversidad, sin ejercer funciones de evaluacion, fiscalizacion ni
asumir casos de manera individual en reemplazo del docente orientador. Se
destacd la observacion pedagdgica como herramienta fundamental para
comprender las dinamicas del aula y el comportamiento del estudiante en su
contexto educativo.

5. Como ultimo punto del orden del dia, la profesional Yasmin Gil realizo la
socializacion de los alcances contractuales establecidos para la vigencia
2026, asi como de los formatos oficiales requeridos para la correcta
presentacion de la cuenta de cobro.
En este espacio se recordaron los alcances profesionales relacionados con
la coordinacion institucional, asistencia técnica y pedagdgica,
acompanamiento en metodologias inclusivas, participacion en comités,
articulacion intersectorial, escuelas de familia y presentacion de informes
mensuales con soportes debidamente firmados, conforme a lo estipulado
contractualmente.
En relacién con la presentacion de cuentas, se socializaron los dos
documentos obligatorios que deben adjuntarse:

« Informe de actividades (formato horizontal, no modificable).

o Acta parcial (formato vertical).
Se aclaré que los datos contractuales consignados en los formatos deben
corresponder exactamente a los establecidos en el acta de inicio de cada
profesional. Asimismo, se enfatizo que las actividades descritas en el informe
deben guardar coherencia directa con los alcances del contrato y reflejar las
acciones efectivamente desarrolladas en el periodo reportado.
Respecto a las evidencias, se indicO que estas deben incluir actas,
cronogramas firmados, cartas de presentacion con recibido, registros
fotograficos y listados de asistencia, como soporte verificable de la ejecucion
contractual. Se precisé6 ademas que el cronograma de actividades puede
estar sujeto a ajustes derivados de novedades institucionales, las cuales
deberan quedar debidamente justificadas.
En cuanto al registro fotografico, se sefialé que constituye una evidencia
valida de la accién contractual, siempre que permita identificar claramente
la participacion del
profesional en procesos institucionales, trayectorias educativas y actividades
relacionadas con el acceso y permanencia educativa, en coherencia con los
lineamientos de calidad y control fiscal.
Finalmente, se recomendd el uso de la aplicacion “Timestamp Camera Free”
para garantizar que las evidencias fotograficas cuenten con registro
automatico de fecha, hora y ubicacion, fortaleciendo la trazabilidad y
transparencia del proceso.

6. Se agradece la participacion de todos los asistentes y se resalta la
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importancia de mantener claridad en los roles, el uso adecuado de los ACTA DE REUNION

formatos y la correcta documentacion de los procesos, como garantia de
calidad, legalidad y proteccion institucional.
Siendo las 11:00 m., se da por finalizada la reunién
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Luz Stella Portilla Flérez Luisa Fernanda Lopez L
Profesional Universitario. Catalina Arroyave Marin. / , f l
Y \"‘j"ll
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