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ACTA N.º 11 

 
1. Información general  

Fecha: 13 DE FEBRERO DE 2026 
Hora 
inicio: 

08:45 AM Hora fin: 10:00 AM 

Nombre del Comité 
o de la Reunión: 

Socialización proceso de diligenciamiento y presentación de cuenta de 
cobro. 

Lugar: Secretaría de Valorización y Plusvalía 

Objetivo(s) de la 
Reunión: 

 

1. Conocer la documentación requerida para la presentación de la 
cuenta de cobro de cada contratista y las indicaciones para el envío 
de la misma, con el fin de realizar el proceso de manera efectiva y sin 
devoluciones por parte de las demás dependencias competentes. 
 

Agenda o puntos 
para desarrollar: 

 

1. Presentación del equipo de contratación y trámite de cuentas.  
2. Socialización formatos requeridos para presentación de cuentas 
de cobro.  
3. Socialización documentos adicionales requeridos para 
presentación de cuentas de cobro.  
4. Socialización procedimiento para la presentación de cuenta de 
cobro y orden del trámite en las dependencias de la Alcaldía de San 
José de Cúcuta.  
5. Preguntas. 
 

 
2. Desarrollo de la reunión  

 
Se presenta el equipo de contratación y trámite de cuentas de cobro conformado por 
Paola Ospina Pacheco, Deynny Nayarith Medina y Anyelo Eduardo Rojas.  
  
A los siguientes contratistas  
 
JUAN PABLO GELVEZ 
SANTIAGO CELIS VERGEL 
WAGNER WESLEY PAEZ MURCIA 
ROBERTO JOSE GALVIS GARAY 
YURIS SIDNEY MACUALO GUERRERO 
FANNY LEIVA FUENTES 
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ALVARO CAMILO LUNA HERNANDEZ 
RONALD DAVID CONTRERAS MORENO 
ANDRES FABIAN HOLGUIN RANGEL 
GERMAN ENRIQUE PACHON BARBOSA 
LUISA FERNANDA JAIMES OLIVEROS 
CAMILA BERMUDEZ MARQUEZ 
MARUD YESENIA OCHOA HERRERA 
WILMER YESITH CACERES PARADA 
JESUS DAVID DUARTE MONTAÑO 
NANCY TRUJILLO MENDOZA 
EDWIN FERNANDO RUIZ MARIÑO 
JOSE BENJAMIN LOPEZ 
RENZO JOAQUIN ORTIZ CONTRERAS 
MARIA ALEJANDRA ESPINEL MESA 
DAMIAN ALBERTO CALDERON CASTRO 
GISELA ANDREA VEGA 
SERGIO ANDRES LOPEZ 
VICTOR MANUEL PATIÑO CAÑAS 
JUDITH BERBARDA LATORRE RIVERA 
ANDRES FERNANDO VARGAS SANDOVAL 
NORA YAMILE BUITRAGO MALDONADO 
OMAR ANTONIO BRICEÑO 
 
Seguido a ello, procede Deynny Medina a exponer las generalidades concernientes al 
diligenciamiento del formato de acta de pago, tales como: información básica del 
contratista, número de egreso de pago anterior, información del contrato, seguridad 
social, estampillas, balance del contrato, datos del supervisor, forma de pago, 
diligenciamiento de la seguridad social, etc. Manifiesta la importancia de la puntualidad 
en la presentación de las cuentas de cobro, de no ser así, el contratista presentara el 
retraso de las siguientes cuentas ya que en el sistema SIEP PQRS solo acepta 2 Radicado 
de cuentas de cobro durante el mismo mes.  
Con las especificaciones a tener en cuenta para la presentación del informe de 
cumplimiento donde según las actividades asignadas solo se puede enviar 2 actividades 
con la siguiente descripción EN ESTE PERIODO NO SE EJECUTO ESTA OBLIGACION O 
ACTIVIDAD con el compromiso de la siguiente cuenta de cobro realizar dicha actividad 
pendiente, el formato de anexos se colocan los captures de pantalla de las actividades 
realizadas. Se hace énfasis en la importancia de anexar la carpeta comprimida en .zip o 
.rar en la que consten todos los documentos como Word, Excel, pdf o plan de acción, 
actas de reuniones con sus respectivas firmas de los asistentes, relacionados con las 
actividades ejecutadas en el informe de cumplimiento. Así mismo, se recalca que los 
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contratistas deben ser claros y concisos en las actividades realizadas y que cada uno es 
responsable de la efectiva ejecución de sus obligaciones contractuales 
 
Para posterior revisión por parte del supervisor del contrato. Aunado a lo anterior, se 
informa a los contratistas que es primordial la presentación de los compromisos que se 
vayan adquiriendo para la alimentación del plan de acción de la secretaría y que se tendrá 
en cuenta para la revisión del informe de cumplimiento por parte del supervisor del 
contrato.  
 
Se socializan por parte de Deynny Medina, los documentos adicionales requeridos para 
la presentación de la cuenta de cobro correspondientes a: certificado de la bolsa de 
empleo y comprobante de egreso en el caso de los contratistas que presenten segunda 
cuenta en adelante. 
 
Continuando con el desarrollo de la reunión, se les indica a los contratistas el 
procedimiento para presentación de la cuenta de cobro, la cual se debe enviar en primera 
instancia al correo cuentas.valorizacionyplusvalia@gmail.com de la siguiente manera:   
  
Asunto: Nombre completo del contratista – Cuenta Nº 01 de (depende del número de 
meses de cada uno) – Numero de contrato.  
  
Ejemplo: NOMBRE DEL CONTRATISTA – Cuenta Nº 04 de 06 – Contrato 0000#### de 202#  
  
Al correo deben adjuntar los siguientes documentos, todos en formato pdf:  
  
• Acta de pago   - con firma digital del contratista 

 • Informe de cumplimiento - con firma digital del contratista 

 • Anexos donde se colocan los captures de pantalla de las actividades realizadas o  

a las reuniones que asistieron  

• Evidencias en carpeta comprimida.  

• Planilla de seguridad social detallada.  

• Certificación bancaria.  

 • RUT.  

 • Acta de inicio – con todas las firmas  



 

 Proceso Comunicación Institucional Código: COI-FO-07 

Subproceso Comunicación Interna 
Versión: 

05 
Fecha:  

7/4/2025 

Formato Acta de Reunión Página 4 de 7 

 

• comprobante de egreso si es segunda cuenta en adelante 

• certificado de la bolsa de empleo 

 
Una vez la cuenta de cobro se encuentre revisada y firmada por el supervisor del contrato, 
se procederá a notificar al contratista vía correo electrónico para el posterior cargue a 
ventanilla única para la firma del supervisor y del ordenador del gasto.   
 
De igual manera, se hace precisión en la correcta presentación de los documentos 
requeridos, ya que el proceso de la cuenta de cobro pasa por las siguientes dependencias 
competentes para este trámite: Secretaría de Valorización y Plusvalía, Secretaría de 
Hacienda, Secretaría del Tesoro y Fiducia.   
 
Se informa a los contratistas que, a partir de la fecha, deberán entregar en físico los 
documentos que conforman la cuenta de cobro una vez se encuentren revisadas y con 
todas las firmas requeridas para continuar con el proceso y la habilitación del cargue de 
documentos en el SECOP.  
 
Ejemplo de documentos por cuenta de cobro: 
 
Para la primera cuenta de cobro: 

 • Acta de pago debidamente firmada 

 • Informe de cumplimiento con todas las firmas 

 • Soportes de seguridad social 

             • Orden de pago 

 • Anexos correspondientes 
 
A partir de la segunda cuenta de cobro: 
 
 • Acta de pago debidamente firmada 

 • Informe de cumplimiento con todas las firmas 

 • Soportes de seguridad social 
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 • Anexos correspondientes 

             • Orden de pago 

 • Comprobante de egreso u orden de giro. 

 
OJO: La cuenta impresa la allegan cuando esté en su versión final, corregida y 
debidamente firmada para evitar desperdicio de papel. Es decir, el proceso de revisión y 
radicación continua de la misma manera que se ha venido trabajando.  
 
En resumen, lo único adicional que deben hacer es llevar la cuenta impresa al final una 
vez cuenten con todas las firmas del supervisor/ordenador del gasto.  
Finalmente se escuchan y se resuelven las dudas planteadas por los contratistas respecto 
al proceso mencionado. Aunado a ello, se recomienda que cualquier duda o inquietud, 
se acerquen con el equipo para evitar errores y devolución de las respectivas cuentas de 
cobro. 

 
3.  Compromisos 
 

N° Descripción Responsable Fecha de entrega 

1 
Oportuna presentación de las 
cuentas de cobro.  

Contratistas  

Secretaría de  

Valorización y Plusvalía  

Seguimiento 
mensual  

 
  

4. Participantes 

Nombres y Apellidos 
Dependencia/ 

Entidad 
Rol – Cargo/ Firma 

Paola Ospina Pacheco  SEC V y P Contratista    

Deynny Nayarith Medina Duarte  SEC V y P Contratista    

Anyelo Eduardo Rojas  

Omaña  
SEC V y P Contratista  

 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, La Alcaldía de San José de Cúcuta, se compromete 
a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les 
dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
5. Anexos 
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Proyectó: Deynny Medina – Contratista   
                   Anyelo Rojas - Contratista  
Revisado: Paola Ospina - Contratista   



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download

