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GOBIERNO

‘* SECRETARIA DE 0
BOGOT/\ EVIDENCIA DE REUNION

Codigo: GDI-GPD-F029
Version: 6

Vigencia: 21 de agosto de 2024
Caso HOLA: 70103

Objeto de la reunion:

CAPACITACION CUENTAS DE COBRO

Fecha: 15 de noviembre de 2024

Hora de inicio: _09:00 AM____

TEAMS

Hora de finalizacién: _11:00 AM_

Presencial

Modalidad: |-

Virtual

Telefonica

Mixta

Dependencia: CALIDAD

Nombre del Responsable: Arcadio Sarmiento, Javier Castillo

MANUAL PARA PRESENTAR UNA CUENTA
DE COBRO

*

MATIZ ( SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CALIDAD)
BOGOT: ’\

Gobierno

Alcaldia Local de San Cristébal
Un territorio de oportunidades

www.gobiernobogota.gov.co

15 DE OCTUBRE DE 2024

Cuenta de cobro

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?S
kinName=CCE

ALCALDIA LOCAL DE

SAN CRISTOBAL | BOGOT/\

INTRODUCCION

ORGANIGRAMA - ALCALDIA

El presente documento tiene como fin ilustrar y guiar a los

contratistas de la Alcaldia para el correcto diligenciamiento de
cada uno de los documentos soportes de las cuentas.

BOGOT/\
CONTRATO DE PRESTACIONES DE SERVICIOS

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No FDLSC-CPS-210-
2024, SUSCRITO ENTRE EL FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE SAN CRISTOBAL Y JAROL
FELIPE ARIAS MUNOZ.
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CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demds normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales de la Secretaria Distrital de Gobierno, y que la informacion proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable. Reconoce y acepta que cualquier consulta o reclamacion

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Se llevé a cabo la Capacitacién sobre el tramite de las cuentas de cobro, teniendo en cuenta las necesidades; de los nuevos usuarios- contratistas de manera virtual, dando el paso a paso, y explicando cada unos de los formatos que se requieren para el proceso, esto con
el fin de diligenciar de manera efectiva el documento en comento; la capacitacion se realizo dando a conocer los procesos por los cuales el contratista debe diligenciar su cuenta de cobro mes vencido, iniciando por su acta de inicio y el como se deben cargar las
evidencias en los aplicativos que maneja la entidad, esto como el Share Point, Secop, teniendo en cuenta que deben contar con el visto bueno del apoyo a la supervision. Los Formatos deben ser descargados por Matiz donde se les ensefio cada uno de dichos formatos
con el fin de realizar el paso a paso de la cuenta de cobro esto teniendo en cuenta si es a ptrimera cuenta se debera tener presente los siguientes documentos:

1. informe mensual de actividades

2. Evidencias

3.Planilla de seguridad social

4.Cuenta de cobro / factura

5.Certificacion de cumplimiento

6.Certificacion Tributario

7.Acta de inicio.

8.Certificacion Bancaria

9.Rut

10.Formato de deducciones tributarias

11. Entrenamiento puesto de trabajo FORMATO-

GCO- GTH - FO29

12. SST — Induccién en Seguridad y Salud en el

Trabajo

A la vez se dio las instrucciones sobre las cuentas parciales:




1l.informe mensual de actividades

2. Evidencias

3.Planilla de seguridad social

4.Cuenta de cobro / factura

5.Certificacion de cumplimiento
6.Certificacion Tributatio

7.Formato de deducciones tributarias

y se explico el contenido de la ultima cuenta:
l.informe mensual de actividades.

2. Evidencias.

3.Planilla de seguridad social ULTIMO PAGO.

4.Cuenta de cobro / factura.
5.Certificacion de cumplimiento.
6.Certificacion Ttibutatio.

7.Formato de deducciones tributarias.
8. Formato de paz y salvo.

9.Informe final de supervisién
10.Estado de cuenta

Contenido:
1, Saludo de Bienvenvenida
2, Contenido de la Capacitacion
3, Desarrollo de la Capacitacién

Acta claborada por:
Sainz Adolfo Veldsquez Jiménez - Profesional apoyo drea Calidad




1 Giovanni Andrey Cadena Gonzalez
2 Hugo Hernan Ibafiez Casallas
3 Anlly Camila Casallas Riafio
4 Jimena Atehortua Calambaz
5 Marlin Mogollon lizarraga
6 Margarita Rojas
7 Mauricio Menjura Gonzalez
8 Robinson Rubiano Barrios
9 Hugo Leonardo Ortiz

10 Michell Pefia

11 Yeni Paola Castillo Barrero

12 Efredy Ruiz Riivas

13 Nicolas Cuevas Ramirez

14 Carolina Rodriguez Puello

15 Angie Lizeth Cortés Peia

Separacion en la fuente
Reactivacién econdmica
Despacho

Mujer y género

Cultura

Cultura

Despachos comisorios
Acuerdo ciudadanos
Acuerdo Ciudadano
Infraestructura
Infraestructura

Alsc

Infraestructura

PYBA

Riesgos

16 Claudia Liliana Montoya Mauledoux Contratacion

17 Juan pablo Escobar roa

18 Andy hernandez

19 Bilsam Lépez Cardenas

20 Néstor Andrés Guaqueta Barragan
21 ISABEL SANCHEZ RODRIGUEZ

22 Jeimmy zulay Montafiez Marin
23 Victor Alfonso Lopez Diaz

24 Jenny Paola Martinez Cely

25 Natalia Espitia Rojas

26 Jorge lvan Ramirez Peralta

27 Fernando Andrés Carvajal Molina
28 SUGEY DIAZ TRIANA

29 Oscar Armando Renddn Duque
30 Leidy Dayana Rubio Vallecilla

31 Juan Sebastian Torres Ayala

32 Karol Daniela Fandifio Suarez

33 Karol Daniela Fandifio Suarez

34 MIGUEL ANGEL PARADA MURCIA
35 Sainz Adolfo Velasquez Jiménez
36 SANDRA MILENA BARRERA ESTEPA
37 LIZETH PAOLA GAMBA

38 Liliana coronado moreno

39 lina suggey ruiz rivera

40 Ingrith Yuriet Valbuena Caina

41 Diana Rubio

42 Falkner Alberto Lozano Rodriguez
43 Andrés Camilo Rodriguez Rojas
44 Jackeline Rodriguez

45 Milena Sanchez Cabrera

Cultura y patrimonio
Prevencion
Despacho

Despacho

829-2024
CPS731/2024
575-2024
939 del 2024
978

1010

878
877-2024
898-2024
901-2024
766
898-2024
952-2024
1052
1012
921-2024
757

546

613

Gestion de Desarrollo Local- Profesional Prc 919-2024

Acuerdos ciudadanos
Infraestructura

Calidad

Despacho

IVC

Despacho

CALIDAD

Despacho

PYBA

Infraestructura

Proyecto 1811 Prevencion de violencias
Proyecto 1811 Prenvencion de violencias
CDI

Calidad

INSPECCION DE POLICIA
CONTABILIDAD

Participacion

estrategia territorial de parques
Orientacion al Ciudadano
Ambiente

ALSC MGyD

IVC - FDLSC

Participacion

Participacion

46 CARLOS HERNANDO SUAREZ MARTI CALIDAD

47 Karen Liceth Pineda Quincosis
48 Lina Maria Herrera Vigoya
49 JOHANNA MARCELA RIANO DAZA

Participacion
Victimas
REFERENTE PREVENCION DE VIOLENCIA

1040-2024
902
716-2024
556

Si

554-2024
1023-2024
557-2024
954

930 de 2024
S
949
626-2024
661_2024
995-2024
664-2024
971

cps-691

596
699-2024
814 2024
1032-24
948

1015
1041-2024
1018

762 de 2024
1042-2024



50 Alba Tatiana Torres Salazar

51 Andres sedano

52 Wendy yulieth Pinilla ledn

53 Juan David Gaviria Zambrano
54 Wilson Callejas Gutiérrez

55 Raul Ernesto Torres Osma

56 julian hernandez mojica

57 Lina Marcela Casadiego Merchan
58 Olga Lucia Ladino Herrera

59 Mario Helmar Plazas Estepa

60 Erik Madrigal Celis

61 ERWIN CASTILLO

62 Juan Sebastian Torres Ayala

63 Nelson Rodolfo osorio pinilla
64 LUZ Myriam Bernal Martinez
65 Fabio Ernesto Mufioz Cardenas
66 German David del castillo

67 Jaime Pardo

Participacion
Deportes

Prevencién de violencia intrafamiliar y sexu

IVC

Inspeccidén de policia
Gestion del Riesgo
separacion en la fuente
Educacion superior
Deportes

Inspecciones

Acuerdos Ciudadanos
Reactivacion Econdmica
Infraestructura

Planeacion dotaciones escolares

Cultura
Participacion
Ivc
Infraestructura

68 CANDIDO ARNUVIO LINARES GOME Acuerdos ciudadanos

69 Lohana Valeria Ruiz Marquez

70 Adriana camila Ruiz

71 Cristian Camilo Laguna Avendanfio
72 Monica Guarnizo

73 Giselle Catalina Tovar Piraban

Reactivacion econdmica
Cultura

Reactivacion Econdmica
DEPORTES

Contratacién

74 YENIFER ALEJANDRA NINO VARGAS CDI

75 Wilson Callejas Gutiérrez
76 Lesly Dayana Moreno Rojas
77 Anyela Paola Vera Rojas

Inspeccidn policia
PIGA SST
Cultura

78 FRANCY LORENA MARTINEZ CASTR( CDI

79 GYUSTAVO CUBILLOS
80 REYNALDO PAREDES SANABRIA

I.V.CJURIDICA
CDI

81 JHONATTAN SALAMANCA TRIANA CDI

82 LUZ Myriam Bernal Martinez

Cultura

83 PAULINA ANDREA CABALLERO POLC DESPACHOS COMISORIOS

84 ELIAS JACOME VILLARREAL

85 JHON JAIRO HERNANDEZ DIAZ
86 LINA MARIA SALOM

87 Olga Lopez

88 Marisol mufioz peralra

89 Claudia Arenas

90 RAFAEL MURILLO

CDI

CDI

DESPACHOS COMISORIOS
Acuerdos Ciudadanos
Despacho

Juridica - IVC

CDI

1016

850

735

CPS 920-2024
936-2024
928

794
566-2024
803-2024
996 de 2024
2024-1044
916-2024
930 2024
935
976-2024
1019 de 2024
1004

892

933 de 2024
1058

FDLSC-CPS-872-2024

802-2024
1013
1030-2024
936-2024
1046-2024
549-2024
742-2024
N.A
670-2024
588-2024
976-2024
963
1005-2024
1043-2024
968
668-2024
539 2024
De planta
1003-2024



