W GUIA PARA CARGAR CUENTA DE COBRO

1.Acceso Inicial

Antes de comenzar, asegurate de estar habilitado por el 4rea juridica. Cuando lo estés,
recibirds un mensaje por WhatsApp con:

e Enlace de ingreso: https://cuentafacil.co
Usuario y contrasefia (por defecto, tu nimero de documento si es tu primer

ingreso)

Ia . ~ . .
&' Importante: Cambia tu contrasefia al ingresar por primera vez.

o,
CuentaFacil '

Usuario Ingresa tu nimero de cédula

Contrasena

[ Recordar

Iniciar sesién Recuperar contrasena?

2. @ Inicio de Sesién y Panel Principal

Una vez ingreses, verds el panel principal de la plataforma.

CuentaFacil o 3 @) Mis Contratos Mis Datos
-
@ g Mi Usuario Salir

Seguridad: Prioridad para Facilidad: CuentaFécil en Agilidad y Eficiencia: .
CuentaFicil Accién CuentaFdcil Simplifica la w
Para CuentaFécil, La sequridad se asegura uentaFécil se enfoca en la faciidad de Gestién de Cuentas
int uitiva 4cil. el proceso de generar y radicar ) ™
4 4 —

@



3. _‘: Mdédulo “Mis Contratos”

Aqui veras todos los contratos asignados. Asegurate de tener al menos un contrato en
ejecucion para poder gestionar tu cuenta.

CuentaFacil s = f ®
Id Estado Num Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacién Cuotas Oficina
11258 En Ejecucién 100.8.4.500.2025 28-agosto-2025 30-octubre-2025 3 Oficina Juridica

4. ¥ Crear Nueva Cuenta

Haz clic en “Gestionar Cuenta”. Se abrird un modal con las cuotas existentes.

B Crear Nueva Cuenta

Cuenta Fecha de actualizacién

haz clic en “Crear nueva cuenta”.



CuentaFacil & : Informa que tu fecha para pasar cuenta no se ha definido |

Cuota Mes Cuota Fecha De Cuenta
1 agosto dd/mm/aaaa (=]
Operador No Planilla CUS O Pin De Planilla Fecha Pago Periodo De Pago
Radicados de Afiliaciéon v NumPlanilla PinPlanilla dd/mm/aaaa [w] Seleccione opcion v

Actividades en Primera Persona

1. Prestar apoyo profesional en la publicacién en la pagina de Colombia compra eficiente Secop I de los documentos precontractuales, contractuales y post contractuales, incluidos los informes, actas
parciales, actas modificatorias, otrosi, adiciones, prérrogas, suspensiones los que haya lugar en los términos establecidos en la ley.

2. Prestar apoyo profesional en la proyeccién de informe que requieren en la oficina

juridica en el desarrollo de su actividad misional.

3. Prestar apoyo profesional en la estructuracién, implantacién y mejora continua de la

informacién documentada de la oficina Juridica

4. Apoyar en la definicién del Plan de Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano.

5. Brindar apoyo en la consolidacién de la informacién necesaria para la contestacién de los derechos de peticién de algunos funcionarios adscritos al Concejo

6. Las demds que le asigne el supervisor del contrato y el presidente de la corporacién,

que sean compatibles con el objeto del contrato.

Actividades en Tercera Persona

copiar las actividades anteriores y cambiar las actividades realizadas a tercera personas Ej: Entreg el informe final

Se abrira un formulario donde:

o El sistema identificard automaticamente el nimero de cuota y mes.

e Debes ingresar la fecha de radicacion (proporcionada por el area
administrativa).

o Ingresar los datos del pago de tu planilla — (Puedes incluir los radicados de
afiliacion solo en la primera cuota).

e Se incluiran las actividades definidas en tu contrato.

o Importante:

Debajo de cada actividad, describe qué realizaste, por ejemplo:

Actividad: Apoyar en la definicién del Plan de Anticorrupcién.

Descripcién: Apoyé las reuniones del 15 al 30 de agosto en el Concejo de Cali y atendi a 40
personas.

9

# Enel campo de actividades en tercera persona, reemplaza términos como “apoy¢’
por “apoyo”.

M~ Luego de completar los campos, haz clic en Guardar.

Aparecera la cuota creada con las siguientes opciones:

Cuenta Estado Fecha de actualizacién

Cuota 1 A CREADA 2025-09-03 16:15:29 [ B Verdocimentos) @ Moditicar

B Crear Nueva Cuenta




5. ﬁVer Documentos

Una vez guardada la cuota, se habilitan las siguientes opciones:

« " Ver PDF: Formato generado automaticamente con los datos del contrato y
actividades. Si subiste tu firma desde Mis Datos, esta aparecera en el PDF
(recomendado: firma.PNG sin fondo).

e 7 Ver Word: Documento editable con los datos listos para personalizar.

_ (CAYLETCT 2 Cargar Documentos

Formato Archivo

EJECUCION DE ACTIVIDADES
INFORME SUPERVISION
EVIDENCIAS
CERTIFICADO DEPENDIENTE
CERTIFICADO TRIBUTARIO

Guarda el documento que elijas para continuar.

6. AN Modificar Cuota

Si necesitas corregir actividades o datos de la planilla, usa la opcion Modificar, para
que los formatos puedas utilizarlos de nuevo.

7.8 Cargar Documentos

b o _
No Nombre del Archivo Estado Observacién Accién
1 EJECUCION DE ACTIVIDADES CARGADO @ u @

a 2 INFORME SUPERVISION P n
3 EVIDENCIAS

1 «Q

| 4 PLANILLA - Base: $1.423.500 @ a

ot
5 PANTALLAZO CONTRATO EN EJECUCION + COMPLEMENTO @ ﬂ
6  CERTIFICADO TRIBUTARIO OPCIONAL @ a
7  CERTIFICADO DEPENDIENTE OPCIONAL P u



Haz clic en “Cargar Documentos”. El sistema solicitara archivos segun la cuota.

e Usaelicono para subir (hasta 8MB por archivo).

e Siya subiste un archivo, puedes verlo en PDF o eliminarlo si es necesario
(recarga la pagina).

e Solo podras enviar la cuenta si todos los documentos obligatorios estan
cargados.

8. - Enviar Cuenta

Una vez cargues los documentos, haz clic en Enviar cuenta. El estado pasaréd a
“Enviada al Supervisor”.

Cuenta Estado Fecha de actualizacién
Cuota 1 Enviada al supervisor 2025-09-03 16:15:29 _

9. & Revisién del Supervisor

CuentaFacil & < ¢ @

Q Bandeja de entrada de las cuentas

Pendientes = Aprobadas 'O Devueltas

Nombre Cuota Fecha Acta Parcial % Estado. Asignado

PEDRO PRUEBA Cuota 1 03-sep-25 Parcial 33% Pendiente Supervisor -

El supervisor vera la cuenta en su bandeja, podra:

e Revisar documentos.
o Firmar digitalmente los formatos (sin necesidad de descargarlos).
o Enviar la cuenta a Juridica.



B PEDRO PRUEBA

EIECUCION DE ACTIVIDADES i INFORME PARCIAL Y/O FINAL
DE SUPERVISION DE CONTRATO | FECHADEEMSION O1/Sepi2024
INFORME SUPERVISION B Firmar INCEJ
SANTIAGODE CALI l — o
EVIDENCIAS

PLANILLA - Base: $1.423.500
1. TIPO DE INFORME

PANTALLAZO CONTRATO EN EJECUCION + COMPLEMENTO
INFORME PARCIAL: INFORME FINAL: __X

CERTIFICADO TRIBUTARIO CUOTANUMERO: __1

CERTIFICADO DEPENDIENTE 2. ASPECTOS GENERALES DE CONTRATO Y SU EJECUCION
Contrato No.: 100.8.4.664.2025

Nombre completo del contratista: ANGELA MARIA ORTIZ OSORIO
Doamentde s 115100155
Nombre del supervisor: ANDRES FELIPE MENDEZ LICONA
Organismo: SUBSECRETARIA DE COMISION DE PRESUPUESTO

Objeto del contrato: Prestar servicio técnico en la Subsecretaria de Comision de Presupuesto del
Concejo Distrital de Santiago de Cali

3. INFORME JURIDICO

Fecha de Inicio: Fecha terminacion:
16/JUN/2025 27/JUN/2025

Modificaciones) al contrato: N/A

10. i Revision Juridica

El equipo juridico:

e Validara cada documento.
e Podra aprobar o devolver con observaciones.

B PEDRO PRUEBA

Est Nombre del Archivo

S T S ekl
Pereas I Foc T

EJECUCION DE ACTIVIDADES

INFORME SUPERVISION

EVIDENCIAS

PLANILLA - Base: $1.423.500

PANTALLAZO CONTRATO EN EJECUCION +
COMPLEMENTO

CERTIFICADO TRIBUTARIO

CERTIFICADO DEPENDIENTE

> Devolver

2 Observacién al devolver:

Describe la razén de la devolucién.

© Aprobar Formato @ Devolver Formato

. k A Tienes una nueva actualizacién v
A} El sistema notificara al

contratista por correo y

WhatsApp si la cuenta es
devuelta. CONCEJO DE CALI INFORMA: DEVUELTA

. Hola PEDRO PRUEBA,
Se ha actualizado el estado de tu solicitud.

:9 Mas detalles: https://cuentafacil.co/contratos 4:24p.m.




11. & Correccion y Reenvio

Cuenta Estado Fecha de actualizacién
Cuota 1 D DEVUELTA 2025-09-03 16:15:29

Accede a la plataforma y revisa la observacion.
Carga el nuevo documento desde “Cargar Documentos” (no necesitas eliminar

el anterior).

El sistema lo enviard nuevamente al supervisor para firma y reenvio.

. Cargar Documentos

No Nombre del Archivo

1

EJECUCION DE ACTIVIDADES
INFORME SUPERVISION
EVIDENCIAS

PLANILLA - Base: $1.423.500

PANTALLAZO CONTRATO EN EJECUCION + COMPLEMENTO
CERTIFICADO TRIBUTARIO

CERTIFICADO DEPENDIENTE

Estado

APROBADA

APROBADA

APROBADA

DEVUELTA

APROBADA

OPCIONAL

OPCIONAL

Observacién

esta planilla no corresponde al periodo
solicitado.

S & o

Accién H

12. Finalizacion del Proceso

Una vez aprobado por todas las areas, tu cuenta serd tramitada para su facturacion y
envio a Hacienda.



