
EVIDENCIA DE REUNIÓN 
Código: GDI-GPD-F029 

Versión: 6 

Vigencia: 21 de agosto de 2024 

Caso HOLA: 70103 

Objeto de la reunión:                                                  CAPACITACIÓN CUENTAS DE COBRO S.I.G-S.D.G  

Fecha: 11 DE JUNIO-2025 Hora de inicio: 2:00 PM   

Modalidad: 

X  Presencial 

  Virtual 

   

 Lugar:  

 

AUDITORIO ALCALDÍA LOCAL  Hora de finalización: 4:00 PM 
 Telefónica 

 Mixta 

Dependencia: CALIDAD Nombre del Responsable: CALIDAD-FINANCIERA  

 

 

CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demás normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales de la Secretaría Distrital de Gobierno, y que la información proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable. Reconoce y acepta que cualquier consulta o reclamación 



DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

 

  

Se llevó a cabo una capacitación presencial sobre las cuentas de cobro, con el objetivo de orientar a los funcionarios en el correcto diligenciamiento de los formatos requeridos por la entidad, durante la jornada, se abordaron los 

siguientes temas: 

 

1. Explicación paso a paso del diligenciamiento de cada formato. 

2. Socialización de los procesos internos para la presentación de cuentas de cobro, desde el acta de inicio hasta el cargue de evidencias. 

3. Uso de plataformas institucionales, específicamente los aplicativos SECOP II y MATIZ. 

4. Importancia del visto bueno por parte del supervisor, como requisito esencial para continuar con el proceso de cobro. 

 
Se hizo énfasis en que los formatos necesarios deben ser descargados a través de la plataforma Matiz, y que es responsabilidad del contratista realizar el trámite de manera oportuna y completa. Documentos 

requeridos para la presentación de la primera cuenta de cobro 

1. Informe mensual de actividades 

2. Evidencias 

3. Planilla de seguridad 

4. Cuenta de cobro 

5. Certificación de cumplimiento 

6. Certificación tributaria 

7. Acta de inicio 

8. Certificación bancaria 

9. RUT 

10. Formato de deducciones tributarias 

11. Formato de entrenamiento en el puesto de trabajo (GCO-GTH-F029) 

12. Capacitación de inducción en seguridad y salud en el trabajo (SST) 

 

Adicionalmente, se desarrolló una capacitación sobre el Sistema Integrado de Gestión de Calidad (SIG), en la cual se abordaron los siguientes temas: 

 
1. Manuales, procedimientos y formatos. 

2. Mapa de Procesos. 
3. Matiz. 

4. Plan de Gestión. 

5. Matrices de Riesgo. 

6. Presentación de organigrama. 

 
 

  

 

 

 

 










