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DATOS DE LA REUNIÓN 

Dependencia: Subdirección de Intermediación, 
Formalización y Regulación Empresarial - SIFRE 

Asunto: Reunión virtual - Documentos para el 
Trámite y seguimiento del pago - Contrato 739 - 2026 

Fecha: 
martes 11 de agosto 2026, Hora:11:30am 
 

Lugar: Virtual Google Meet: 
 meet.google.com/ymr-cyby-vtu 

Asistentes/Participantes:   

Luis Alberto Ortiz – Coordinador de servicio delegado Contrato 739-2026 ACINPRO.  

  Correo electrónico: ccomercial4@acinpro.org.co  

- Alix Castañeda – Profesional Subdirección de Intermediación, Formalización y Desarrollo,   

   Formalización y Regulación Empresarial. 
     Correo electrónico: acastaneda@desarrolloeconomico,gov.co 

 

Anexo: Listado de Asistencia 

 

OBJETIVO DE LA REUNIÓN 

Socialización Orientar sobre el diligenciamiento y presentación de los documentos y soportes requeridos 
para el trámite de pagos del Contrato 739-2026. 

AGENDA DE LA REUNIÓN 

 

1. Verificación de asistencia.  
2. Presentación del objetivo de la reunión. 

3. Socialización de los documentos requeridos para el trámite de pagos del Contrato 739-2026.. 

Orientaciones para el diligenciamiento del informe de ejecución contractual. 

4. Orientaciones para la presentación del informe final.  

5. Lineamientos para el cargue y validación de documentos en SECOP II.  

6. Revisión del checklist previo a la radicación. 

7. Resolución de inquietudes. 

 

DESARROLLO DE LA SESIÓN 

 
La reunión inició a las 11:15 a. m., desarrollando el orden del día previamente establecido. 
 
En el marco del contrato 739- 2026, y el compromiso generado en la reunión del 28 de julio de 2026, el 
objetivo de esta reunión es socializar y explicar el correcto diligenciamiento de los formatos necesarios 
para el trámite de pago, de acuerdo con los lineamientos de la SDDE y lo establecido en el clausulado del 
contrato.   
 

1. Presentación de los datos generales de los documentos para trámite. 

Para el proceso de pago, se le detallan al contratista las fechas establecidas para la radicación de cuentas 
y la documentación indispensable que debe presentar, tal como se describe a continuación: 

mailto:ccomercial4@acinpro.org.co
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Se le explica que, de acuerdo con al Numeral 5 de las Obligaciones Específicas del Contratista, 
establecidas en el Clausulado del Contrato 739-2026, dice: “Presentar los informes de gestión que le sean 
solicitados, así como las facturas y/o cuentas de cobro y soportes para que LA SDDE efectúe los pagos 
acordados, bajo los lineamientos señalados por el supervisor del Contrato”. 
 
De acuerdo a lo anterior los formatos que deben presentar son:  
I. gcr-p1-f7 informe ejecución contrato y o convenio v6. (periodicidad mensual) 
II. gcr-p3-f7_informe-final-ejecucin-contractual-cont.-diferentes-a-prestacin-de-serv.-profesionales-yo-

apoyo-a-la-gestin_v1 (se debe presentar con la última cuenta -fin del contrato). 
 
 

Al momento de diligenciar el informe tener en cuenta la siguiente información conforme al clausulado del 
Contrato: 
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I. Formato: gcr-p1-f7 informe ejecución contrato y o convenio v6. (periodicidad mensual): 
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a. DATOS DEL INFORME: 
- La fecha de presentación: debe corresponder al mes y día de presentación de la cuenta.  
- El Período del informe: El Período del informe: debe ser equivalente al periodo que se va a cobrar y 

las fechas contenidas en el certificado de pago 
 
 

b. DATOS DEL CONTRATO /CONVENIO: 
- Objeto del contrato, fechas y valor del contrato deben ser las mismas que se encuentran en el estudio 

previo y el clausulado contractual publicado en SECOP II. 
- La fecha de suscripción del contrato es la fecha en la que la entidad firmo y está ubicada en SECOP 

en el apartado “Aprobación del contrato” Aprobador – Entidad Estatal. 
- El Porcentaje de ejecución financiera y Porcentaje de ejecución en tiempo corresponden al señalado 

en el certificado de pago. 
 

c. DATOS DEL CONTRATO /CONVENIO;   
objeto del contrato y las fechas obligaciones deben ser las mismas que se encuentran en el estudio 
previo y la minuta contractual. 

 

d. EJECUCIÓN   DE   ACTIVIDADES   FRENTE   A   LAS   OBLIGACIONES    DURANTE    EL   
PERÍODO REPORTADO:  

Durante la socialización, se aclara al contratista que las obligaciones deben coincidir exactamente con 
lo estipulado tanto en el estudio previo como en el clausulado del contrato. Para facilitar la comprensión, 
se leen y se ejemplifican las obligaciones una por una, mostrando cómo deben presentarse los soportes 
correspondientes. Se enfatiza la importancia de que la información en la columna 'Actividades 
Realizadas' sea totalmente coherente con la evidencia documental adjunta, que un soporte puede dar 
cumplimiento a varias obligaciones. 
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e. RELACIÓN DE PRODUCTOS ENTREGADOS 
En la socialización, se enfatiza al contratista la exacta correspondencia entre los productos de la columna 
'Relación de Productos a entregar acorde a lo pactado en el contrato/convenio' y lo establecido en el 
estudio previo y/o anexos técnicos. Se refuerza la comprensión mediante la lectura y ejemplificación de 
productos. Se aclara que la columna 'Relación de Productos efectivamente entregados' debe registrar 
exclusivamente los productos entregados del periodo que se va a cobrar. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. RELACIÓN DEL PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL:  

Los datos de la planilla de aportes al sistema de seguridad social deben corresponder al periodo de pago, y 
la planilla cancelada y adjuntada para el cobro. 
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II. Formato: gcr-p3-f7 informe final ejecución contractual cont. diferentes-a-prestacin-de-serv.-

profesionales-yo-apoyo-a-la-gestin_v1: 

Al diligenciar el informe de actividades, asegúrese de que la información coincida con los datos del Informe 
de Ejecución del Contrato, el estudio previo y la minuta contractual." 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adicionalmente, considere los siguientes numerales: 

La información requerida en los numerales 1 y 2 debe diligenciarse con base en los documentos publicados 
en SECOP II: 
 
#1. Certificado(s) de Disponibilidad Presupuestal(es) Expedido(s) por el responsable del Presupuesto 
#2. Certificado(s) de Registro(s) Presupuestal(es) expedido(s) por el (la) Responsable del Presupuesto. 
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Adicionalmente en los numerales:  
 
#3. Aporte de las partes en caso de tratarse de un convenio: No aplica 
 
#4. Verificación de la Relación de Pagos: se deben relacionar uno a uno los pagos efectuados durante la 
ejecución del contrato. 
 
#5. Descripción De Productos Entregados: es este apartado se sugiere Inserte una tabla detallada con la 
descripción de los productos entregados. Esta información debe coincidir con las especificaciones técnicas 
del contrato y con la presentada en los informes mensuales presentado. 
 
 
 
 

 
 
 

 

Checklist sugerido antes de radicar 

1. Verificar datos contractuales: objeto, valor total $89.971.321, plazo y supervisor. 
2. Confirmar periodo de cobro y que coincida con certificado de pago e informe. 
3. Relacionar paz y salvos emitidos por ACINPRO y productos entregados del periodo. 
4. Adjuntar factura validada, soportes de aportes a seguridad social/parafiscales y certificación de 

servicio a satisfacción/PAC. 
5. Para diciembre, anexar informe final con relación de pagos efectuados y productos entregados. 
6. Cargar todo en SECOP II en un solo PDF y con nombre claro del contrato. 

 

Para finalizar, se reitera la importancia de lo siguiente: 

Al diligenciar los informes antes mencionados, es fundamental asegurar que la información coincida con los 
datos consignados en el Informe de Ejecución del Contrato, el estudio previo, las cláusulas del contrato, y los 
demás documentos complementarios publicados en SECOP II (tales como el certificado presupuestal y el 
registro presupuestal, fechas, acta de inicio, entre otros). 

Asimismo, se enfatiza que todos los formatos requeridos deben contar con la firma de los supervisores del 
contrato, tanto de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico (SDDE) como de ACINPRO. 

Es importante el valor total de la factura no traiga centavos, que sean números cerrados.  

Durante la socialización, también se resolvieron las inquietudes del contratista respecto a fechas, 
presentación de la información, evidencias y plazos para la radicación de la cuenta de cobro, entre otros 
aspectos. 
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No se presentaron asuntos adicionales en el punto de varios. 
 
 
 
Siendo las 11:55 a.m., se dio por finalizada la reunión. 
 
Anexos:  

- gcr-p1-f7_informe_ejecucion_contrato_y_o_convenio_v6  

- gcr-p3-f7_informe-final-ejecucin-contractual-cont.-diferentes-a-prestacin-de-serv.-profesionales-yo-  
apoyo-a la-gestin_v1  

- Presentación Socialización documentos para pago 739 -2026 

- Planilla de asistencia 

 
 
 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN 

COMPROMISOS RESPONSABLE/CARGO FECHA 
CUMPLIMIENTO 

Enviar formato: gcr-p1-
f7_informe_ejecucion_contrato_y_o_convenio_v6 

SIFRE - SDDE 19/08/2026 

Enviar formato: gcr-p3-f7_informe-final-ejecucin-
contractual-cont.-diferentes-a-prestacin-de-serv.-
profesionales-yo-  apoyo-a la-gestin_v1 

SIFRE - SDDE 19/08/2026 

Enviar Presentación Socialización documentos para 
pago 739 -2026 

SIFRE - SDDE 19/08/2026 
 

 
 
En constancia de lo anterior firman:  
 
 
 
 
 
 
 
__________________________________ 

Realizó 

Nombre: Alix Castañeda 
Cargo: Profesional Especializado 

Dependencia: Subdirección de Intermediación, 
Formalización y Regularización Empresarial, 

 

 

 
 

 
_______________________________________ 

Revisó 
Nombre: Luis Alberto Ortiz 
Cargo: Coordinador Contrato 739 de 2026 Acinpro 
Dependencia: ACINPRO

 


