
























PRESENTACIÓN CUENTAS 

DE COBRO

Área Jurídica Policiva ALK



GESTIÓN POLICIVA JURIDICA

Líder de Área 

Arnulfo García

Mi Casa me Pertenece 
– Kennedy 

Transparente

Lilia Albarracín

Coordinador equipos 
de calle

Sandra Rincón

Equipo Ambiente

Jesús Rojas

Equipo Seguridad

Sergio Calderón

Gestores de Convivencia

Sandra Fernández y 
Alexandra Moreno

Equipo Gestión Riesgos 

Javier Velásquez

Equipo Espacio Publico

Maryory Ruiz (E)

Hechos Notorios

María F. Cabarcas

Equipo apoyo 
Administrativo

Maira Ariza

Despachos Comisorios

Andrés Mayorga

Propiedad Horizontal

Andrés Mayorga

Actuaciones 
Administrativas

Andrés Mayorga

Establecimientos de 
Comercio

Obras y Urbanismo Espacio Público

Cobro Persuasivo

Jhon Bermúdez

Equipo Técnico  
Ingenieros y 
Arquitectos

Carlos Correa

Kennedy a la Medida

Ana María Cortés



PRESENTACIÓN CUENTAS DE COBRO AREA JURÍDICO POLICIVA

Ingresar al siguiente Link:

https://gobiernobogota-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ridley_morales_gobiernobogota_gov_co/ElzRr4gjJd9FuaZY_-
s0EIkBpB47Mcd5uxbNguPIN1uZ6w?e=0qKdYW









2. Diligencie los datos así: 
• numero de cedula sin puntos ni comas.
• Numero de contrato CPS-###-2024  o 

2023
• Periodo: seleccione el mes que se va a 

cobrar.

1. Seleccione habilitar 
contenido

1. De click en cargar 
Datos



Por favor diligencie los datos que aparezcan 
con valor 0 y verifique si la información que 
aparece es correcta.

Verificar que los datos coincidan con
los del apoyo a la supervisión y
supervisor asignados mediante
memorando.

Si el contratista no tiene apoyo a la
supervisión se deben diligenciar las 3
casillas con N/A.

Si hay información que no aparece,
por favor diligencie las casillas que
falten.

El cargo del supervisor de todos los
contratos del área jurídico policiva
es:
ARNULFO GARCIA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222 GRADO 24

Estas casillas solo se diligencian
cuando por resolución durante
un mismo mes el supervisor
del contrato son 2 personas
diferentes; en tal caso se
informará en el momento que
se requiera diligenciar estos
campos.



Diligencie los datos del numeral 3.3 en
adelante de acuerdo con la información que
corresponda con usted.

En el numeral 3.1 se debe colocar el
número correspondiente a la cuenta de
cobro que se esta presentando, para este
ejemplo será la No. 1

En el numeral 3.2 se diligencia la fecha del
primer día hábil siguiente al mes que se
esta cobrando. Para este ejemplo la
cuenta de cobro es del mes de diciembre
de 2023, entonces se coloca 02/01/2024,
que seria el primer día hábil del mes
siguiente.



Diligencie los datos correspondientes al pago de seguridad social.

Se puede relacionar ell pago de seguridad social del mes anterior a
la cuenta que se esta cobrando o la planilla del mes cobrado.

Cuando es la primer cuenta de cobro se pueden presentar los
certificados de afiliación a EP, AFP y ARL; y en la casilla 4.2 se debe
seleccionar CERTIFICADOS DE AFILIACIÓN.

El numeral 5, como lo indica el formato solo se debe diligenciar
para la ultima cuenta de cobro del contrato.

En tal caso se deben diligenciar todos los campos así:

• 5.1: diligenciar el numero de la póliza cargada en el SECOP
• 5.2: fecha de inicio de vigencia de la Póliza
• 5.3: Fecha fin de la vigencia de la póliza, teniendo en cuenta

prorrogas o modificaciones del contrato.
• 5.4: fecha de diligenciamiento el formato de control de retiro
• 5.5 Hace referencia a la cantidad de informes cargados en el

SECOP correspondientes al contrato mencionado.

(revisar el instructivo para presentación de la cuenta final).

Por favor inserte aquí su firma 
digital.



Luego pasamos a la pestaña
segunda pestaña del archivo GCO-
GCI-F110 INFO ACTI

Esta parte del documento no se puede
editar, teniendo en cuenta que el
archivo esta protegido.

Si hay algún dato que se requiere
modificar se deben comunicar con
Diego Hernández del área de CPS planta,
para solicitar la modificación de la
información.



1. Diligencie la información correspondiente
al desarrollo de sus obligaciones
contractuales, de acuerdo al titulo de cada
columna.

No se debe dejar ninguna casilla en blanco.

2. Una vez diligencie toda la información,
por favor arregle el ancho de cada una de
las filas, con el fin de que toda la
información registrada se pueda ver
dentro del recuadro correspondiente a
cada obligación.

Si lo requiere inserte las filas necesarias
en cada una de las obligaciones, para que
se vea en el formato todo lo escrito.

Si hay filas en blanco que sobran y no
requiere utilizarlas, por favor selecciones
y de click en ocultar, para que estas no
sean visibles en el momento de convertir
el archivo



En la tercera pestaña del documento, se puede verificar la
información diligenciada al principio, como la seguridad social y la
fecha de presentación.

Igualmente en esta hoja se puede verificar el valor de IBC que se
debe pagar en seguridad social, para el mes correspondiente.



En la pestaña 4 (ORFEO) del
documento, se debe diligenciar el
estado de la bandeja de Orfeo,
relacionando entradas, oficios
memorandos y anexando el
pantallazo.

Para las personas que no tienen
usuario de Orfeo de acuerdo a sus
obligaciones contractuales, solo se
debe colocar una nota informando
que no cuentan con usuario.



En las pestañas 5 y 6
respectivamente, revise que la
información diligenciada
(Nombre, fechas, valores, etc.)
estén correctas.



La pestaña 7 INF FINAL DE SUPERVISION, solo se debe diligenciar para la presentación de la ultima
cuenta de cobro del contrato.

Se deben diligenciar las casillas de los pagos realizados con base en el certificado de estado de cuenta
que se debe descargar de la pagina de la Secretaria Distrital de Hacienda (revisar el instructivo para
presentación de la cuenta final).

En la columna numero de ordenes de pago se debe registrar el nuero de documento contable, en la
columna fecha se coloca la fecha de estado y finalmente en la columna valor se diligencia con el valor
bruto.



1. Una vez diligenciado y revisado todo el formato, se
dirigen a la primer pestaña y dan click en imprimir
PDF.

Al dar click se despliega un lista donde se deben
seleccionar las hojas que se desean incluir en el PDF.
por favor seleccionar todas a excepción de INF FINAL
DE SUPERVISION el cual solo se incluye cuando sea la
cuenta final.

Luego se da click en continuar y el formato
automáticamente genera el archivo PDF incluyendo
cada una de las pestañas seleccionadas.

2. Una vez diligenciado se tenga el PDF de la
cuenta de cobro, se debe unificar con los demás
documentos así:

• Primer cuenta: Informe, Pago se seguridad
social o afiliaciones, Acta de inicio,
certificación bancaria y formato de
dependientes con soportes (cuando aplique).

• Cuenta final: Informe incluyendo el inf. final de
supervisión, pago de seguridad social, formato
de inventario documental, formato gestión de
paz y salvo y certificado de estado de cuenta
de la Secretaria de Hacienda.

• Cuenta mes normal: Informe mensual y pago
se de seguridad social.



1. Elaborar cuenta de cobro de 
acuerdo al instructivo anterior.

2. Remitir PDF unificado con la 
seguridad social demás 

documentos si se requieren, para 
revisión y firma del Apoyo de la 

supervisión

(Si aplica)

3. Revisión y firma del Supervisor
4. Se remite al Área 

Administrativa para revisión.

5. Se remite a Despacho para 
firma del alcalde. 

5. Es remitida al correo personal 
de cada contratista y al apoyo a la 

supervisión, con las firmas 
correspondientes.

Se debe cargar al SECOP, el 
informe firmado y las evidencias.

Se envía correo a 
gestionpagos.kennedy@gobierno

bogota.gov.co

Diligenciar el 
formulario: https://forms.office.c
om/r/L07Bbi4fB8 (Mismo que te 

llegará al enviar el correo)

Pasa la cuenta a Presupuesto de 
acuerdo a los lotes y luego pasa, 
nuevamente a Vo.Bo del alcalde. 

Se envía a Secretaria de Hacienda 
donde los tiempos de pago 
pueden variar de acuerdo al 

Banco.

PASOS A SEGUIR DE LA CUENTA DE COBRO 



CARGUE DE LA CUENTA EN SECOP



https://www.youtube.com/watch?v=q0-u_VqPgIU

VIDEO DE CARGUE DE CUENTA DE COBRO ….



ACLARACIONES CARGUE CUENTA EN SECOP II 

En la casillas donde se diligencian las 
fechas por favor colocar el año 

actualizado, teniendo en cuenta el 
año vigente al momento de cargar la 

cuenta.

Con la actualización de la 
plataforma a partir de finales del 
año 2022, se debe diligenciar el 
numero de planilla de pago de 

seguridad social y la fecha de pago 
de la misma y luego dar click en la 

casilla, validar. 

Si se tiene mas de una planilla para 
relacionar, entonces por favor de 
click en agregar y siga el mismo 

paso anterior.



ENVIO DE CORREO A GESTIÓN 

PAGOS



Una vez reciba el correo electrónico con la cuenta 
de cobro firmada por parte del Alcalde, se debe 
remitir un correo electrónico a  
gestionpagos.kennedy@gobiernobogota.gov.co  y 
tramitesadministrativa.kennedy@gobiernobogota

.gov.co.

En el asunto del correo electrónico debe ir: CPS-
XXX-2023 / nombres y apellidos / mes del informe
presentado.

Luego se debe diligenciar el
formulario: https://forms.office.com/r/L07Bbi4fB
8 (Mismo que te llegará al enviar el correo).



RECOMENDACIONES

Antes de enviar a cuenta de cobro, se sugiere:

• Revisar muy bien la información diligenciada en el formato cuenta de cobro para evitar devoluciones.

• Tenga en cuenta el valor de IBC sugerido en el formato del informe al momento de realizar el pago de su
seguridad social.

• Tenga presente que si la cuenta se devuelve para alguna corrección, esto implica que su cuenta ira al final de
la fila y el tiempo de trámite de la misma se demorará un poco mas.

• Siempre envié su cuenta de cobro en formato PDF.

• No olvidar cargar las evidencias en el SECOP

• No olvidar diligenciar en SECOP la información de la planilla de pago de Seguridad social.

Lo anterior, contribuirá a que el proceso de las cuentas de cobro sea 
más rápido.


