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EJECUCIÓN DEL CONTRATO, CUENTAS DE COBRO Y 

MANEJO DEL SECOP II

1. Cargue correcto de ARL e impuestos.

2. Documentos para la cuenta de cobro.

3. Informe de gestión y evidencias.

4. Revisión y aceptación de las cuentas por parte del interventor.

5. Cuando se debe rechazar una cuenta.

6. Forma de pago, fechas y planillas de seguridad social.



IMPUESTOS Y ARL

Para la ejecución del contrato lo primero que se debe hacer es cargar el certificado de 
afiliación a la arl e impuestos en la plataforma SECOP II, en el item 7.



DOCUMENTOS PARA LA CUENTA DE COBRO

El contratista debe cargar los documentos en formato PDF, individuales y con el 
nombre del documento.



INFORME DE GESTIÓN

De acuerdo a la circular interna N° 010 del 18 
de noviembre del 2022, es necesario que en
cada informe de gestión contractual, se
anexen las correspondientes evidencias de
las actividades desarrolladas de manera
periódica por los contratistas, entre las
cuales se enuncian a manera de ejemplo:
Registros fotográficos, planillas de asistencia
a reuniones, correos electrónicos,
documentos proyectados, y todos aquellos
que sean considerados idóneos como
material probatorio de conformidad con el
objeto del contrato.



REVISIÓN Y ACEPTACION DE LAS CUENTAS

El supervisor acepta la cuenta y carga la interventoría o formato de supervisión firmado 
después de revisar que el informe de gestión esté debidamente diligenciado y soportado y 
que los documentos estén cargados de forma correcta.



REVISIÓN Y ACEPTACION DE LAS CUENTAS



CUANDO SE DEBE RECHAZAR UNA CUENTA

• Cuando se presente algún error en alguno de los formatos.



CUANDO SE DEBE RECHAZAR UNA CUENTA

• Cuando el informe de 
gestión no presente 
evidencias de las 
actividades realizadas 
durante el mes o solo 
especifiquen las 
obligaciones 
contractuales.



CUANDO SE DEBE RECHAZAR UNA CUENTA

• Cuando los documentos los carguen en un solo PDF.



CUANDO SE DEBE RECHAZAR UNA CUENTA

• Cuando los documentos no tengan el nombre correspondiente.



CUANDO SE DEBE RECHAZAR UNA CUENTA

• Cuando se diligencien mal los campos en el secop.



FORMA DE PAGO, FECHAS Y PLANILLA DE 

SEGURIDAD SOCIAL

Para la forma de pago “El Distrito cancelará el valor del contrato de la siguiente
manera: xx pagos iguales mensuales”, se debe tener en cuenta la fecha de expedición
del Registro Presupuestal (RP) que es el que da perfeccionamiento al contrato.

Por ejemplo, si un contratista su registro presupuestal salió con fecha 24 de febrero de
2023, debe cobrar a partir del 23 de marzo del 2023 (periodo del 24 de febrero al 23
de marzo 2023) teniendo en cuenta que la fecha debe ser día hábil.

Para la primera cuenta de cobro (del 24 de febrero al 23 de marzo) se deben aportar
los certificados de SALUD y PENSIÓN.

Para la segunda cuenta de cobro (del 24 de marzo al 23 de abril) se deben aportar las
planillas de los días de febrero y marzo completo.



  

INFORME DE EJECUCIÓN DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS  
 

DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA 

Fecha de presentación del 

informe: 
xxxxxxx Numero de contrato: xxxxxx 

Datos del Contratista (nombres 

y apellidos- número de 

identificación) 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Fecha de inicio contrato: xxxxxxx 

Fecha 

Terminación 

(Incluidas prórrogas y 

suspensiones si aplica) 

 

Periodo del informe: 
Primer informe comprendido 

entre el xx de  y  xxx de.  
Informe número:  xx 

Objeto del contrato: xxxxxxxxxx 

Valor del contrato  

Supervisor   

Cargo   

                                

i. Ejecución contractual.- Las siguientes actividades se desarrollaron en cumplimiento del objeto 

contractual y las obligaciones pactadas: 

Obligaciones (incluir obligaciones de la 

propuesta que aparecen como “SERVICIOS 

OFRECIDOS”) 

Descripción de las Actividades realizadas por el 

contratista en cumplimiento de sus obligaciones 

(Para el cumplimento de la obligación en el periodo 

informado) 

• Xxxxx 

• Xxxxxx 

• Xxxxxx 

• xxxxxxx 

• Xxxxx 

• Xxxxxx 

• Xxxxxx 

• xxxxxxx 

 

 
ii. Anexos (Incluir evidencia de las actividades enunciadas en el numeral anterior, tales como: 

Registro fotográfico, correos electrónicos enviados, documentos proyectados y/o radicados, 

planillas de asistencia, entre otros. Es importante resaltar que en el caso de documentos con 

información sensible o confidencial se deberá dejar esta anotación en el informe de gestión, 

aclarando que el archivo reposa en el expediente interno del supervisor del contrato). 



  

iii. Cumplimiento de la obligación de aportes al sistema de seguridad social.- Se anexa copia 

de los soportes de pago de los aportes al sistema de seguridad social en salud, pensión y riesgos 

laborales, de conformidad con lo establecido en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1562 

de 2012, y las demás normas que reglamentan la materia. En consecuencia, manifiesto que he 

dado cumplimiento al pago de estos aportes, de acuerdo con lo señalado en la Ley. 

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el xxxx de xxx de 2023 

 

 

 

 

FIRMA 

Contratista 

 



 

 

 
 
 
PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN, REVISIÓN Y ACEPTACIÓN DE CUENTAS 

EN LA PLATAFORMA SECOP II 
 
 
Lo primero que deben hacer es cargar los impuestos y certificado de afiliación a la 
ARL en el Secop ll de la siguiente manera: 
 

• Ingresar al Item 7 “Ejecución del contrato” 
• En “Documentos de ejecución del contrato” dar clic en cargar nuevo. 
• Luego aparece una ventana donde deben dar clic en buscar documento 

(seleccionan el documento a cargar) anexar y cerrar. Este paso deben hacerlo 
primero con la ARL y luego con los impuestos. 
Los impuestos deben estar en un solo documento en PDF, la constancia del 
pago mas el volante no pago. 

 
 
 
 
  

 
   
 
  

Los contratistas cuyo supervisor es ZARETH CAROLINA ROMERO BARRAZA 

deben enviar las cuentas de cobro para revisión a partir del 1ero de cada mes al 

correo:  angiel2419@gmail.com 

 
Para la primera cuenta de cobro deben enviar los siguientes documentos: 
 

• Cuenta de cobro (PDF) 

• Informe de gestión (PDF) 

• Fiducia (PDF) 

• Interventoría (WORD) 

• Certificado de salud y pensión (PDF) 

• Certificación bancaria (PDF) 

• Rut (PDF) 
 
Una vez enviada la documentación por correo electrónico, deben esperar la 
confirmación para cargar la documentación en la plataforma SECOP ll de la siguiente 
manera: 
 

• Mis procesos 

• Mis contratos 

• Detalle 

• Item 7 “Ejecución del contrato” 

• Dar clic en CREAR y les va aparecer la siguiente pantalla  
 

mailto:angiel2419@gmail.com


 

 

 
 
 

 
 
El cual se diligencia así: 
 
Obligado a facturar: NO 
Número de factura: Número de cuenta de cobro que está presentando 
Fecha de emisión y de vencimiento: No se hace nada, se deja así 
Valor neto: El valor a cobrar en la cuenta 
Valor total: Igual al valor neto 
Notas: Escribir “A un pago al mes de (mes a cobrar)  
Fecha de recepción original: No se hace nada, se deja así 
Número de radicación: Igual al número de factura 
 
Luego deberán presionar anexar y cargar solo los siguientes documentos: 
 

• Cuenta de cobro 

• Informe de gestión 

• Certificado de salud y pensión 

• Fiducia 
 
Presionando los botones anexar, buscar documentos, luego de seleccionados los 
documentos se presiona anexar y finalmente cuando los documentos cambien al 
estado “documento anexo” se presiona cerrar. 
 
Se debe hacer lo mismo con cada documento a cargar 



 

 

 
 
Luego se selecciona la opción confirmar y finalmente debe presionar la opción enviar 
(que aparece en letras azules) y debe cambiar el estado a “enviado a la entidad” 
 
Despues de cargar los documentos de la cuenta de cobro, seguido aparece la opción 
para verificar la planilla de seguridad social asi: 

 
 
A partir de la segunda cuenta de cobro, se debe adjuntar la planilla de seguridad social 
donde van a liquidar el mes anterior a cobrar, por ejemplo, si van a cobrar la cuenta del 
mes de noviembre deben pagar la planilla correspondiente al mes de octubre. 
 
Y adjuntar los documentos de la misma manera solo reemplazando el certificado de 
salud y pensión (adjunto en la primera cuenta) por la planilla de seguridad social. 



 

 

 
 
 
Luego de enviada la cuenta a la entidad, deben esperar que esta sea aceptada por 
parte del supervisor para poder radicar la cuenta de cobro en la plataforma DOZZIER. 
 
El tiempo máximo de aceptación es de 48 horas a partir del envío de la cuenta a la 
entidad. 
 

 
COMO RADICAR EN DOZZIER 

 
Deben ingresar al siguiente link y crear una cuenta: 
 
https://quilla.dozzier.net/BARRANQUILLA.Portal.Web/Sesion/Iniciar 
 

 
 
 
Luego con el usuario ya creado, Ingresar a solicitudes y solicitud de pago. 

https://quilla.dozzier.net/BARRANQUILLA.Portal.Web/Sesion/Iniciar


 

 

Deben llenar los campos que aparecen y adjuntar los documentos que se indican.  
Luego dar clic en solicitar. 
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