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 1. DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO​  
 

 
Este manual describe las principales características de orden operativo y funcional 
del módulo de cuentas de cobro, de tal manera que los usuarios puedan utilizarlo 
como herramienta de ayuda y consulta. 

 

 
En este documento se explica el acceso al sistema, la forma de usar el módulo y 
se puede observar en el documento los posibles errores controlados que puede 
encontrar un usuario al momento de usarlo. 

 
 2. INTRODUCCIÓN​  

 
La Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial con apoyo del Grupo de 
Gestión de las Tecnologías de la Información desarrolló un módulo buscando que 
el usuario pueda realizar sus solicitudes de cuentas de cobro de manera más ágil 
evitando la impresión de documentos e implementando un mecanismo de 
aprobación digital. 

 

 
Este manual va dirigido a los usuarios con rol de Contratista que requieran solicitar 
una cuenta de cobro a ENTerritorio y que requieran una explicación más detallada 
del uso y funcionamiento. 

 

 
El contenido del manual se estructura básicamente en la explicación de los 
siguientes temas: 

●​ Ingreso al sistema. 
●​ Ingreso al sistema por medio de token. 
●​ Salida del sistema. 
●​ Manejo de los módulos. 

 



 

 
 

 3. OBJETIVOS DEL SISTEMA​  
 

Realizar solicitudes de cuentas de cobro de manera digital a la Empresa Nacional 
Promotora del Desarrollo Territorial ENTerritorio sin requerir la impresión de 
documentos adicionales, cumpliendo con la iniciativa de cero papel y 
transformación digital. 

 
 4. GENERALIDADES DEL SISTEMA​  

 

 

 
El módulo de cuentas de cobro permite realizar solicitudes de cuentas de cobro 
por parte de los contratistas, lo cual, mediante un formulario web, el contratista 
diligencia una serie de información. Posteriormente, al finalizar la fase del registro 
de la solicitud de la cuenta de cobro, esta será enviada a la bandeja del Supervisor 
y enviada a través de correo electrónico para la aprobación. 

 
Posteriormente, en el momento que todos los supervisores hayan aprobado la 
solicitud de cuenta de cobro, esta se radicará en el sistema Lira y se notificará vía 
correo electrónico al contratista, con los siguientes formatos diligenciados y 
firmados, en formato PDF: F-FI-06, F-FI-10 y F-PR-16. 

 



 

 
 

 5. ACCESO AL SISTEMA​  
 

 

 
 

5.1.1​ Ingreso con credenciales de ENTerritorio 
 

El ingreso al módulo se realiza mediante el usuario y contraseña institucional de 
ENTerritorio en la pantalla evidenciada en Imagen 1 y posteriormente usar el botón 
Ingresar. 

 

Imagen 1 
 

Posterior al ingreso al sistema, el usuario contará con las dos opciones para crear 
y consultar las cuentas de cobro, como se evidencia en la imagen 2. 

 



 

 

 
Imagen 2 

 
5.1.2​ Ingreso con autenticación mediante TOKEN 

 
Esta opción de autenticación mediante TOKEN, se utiliza cuando el usuario cuenta 
con las credenciales de acceso bloqueadas, ya sea porque le finalizó el contrato o 
por cualquier otro tema. Lo que se pretende mediante esta opción, es permitir que 
el contratista pueda finalizar el proceso de su cuenta de cobro. 

 
Para ello, el usuario ingresa a la página de login del Sistema de Cuentas de Cobro 
y hace clic en el botón Autenticación mediante TOKEN. Ver imagen 3. 

 

Imagen 3 

 



 

Posteriormente, el sistema presenta la vista para ingreso mediante token, 
diligenciar usuario de ENTerritorio y hacer clic en el botón Solicitar acceso. Ver 
imagen 4. 

 

Imagen 4 
 

El sistema presenta un mensaje de confirmación y envía correo electrónico con el 
número de TOKEN para poder acceder, el cual estará vigente durante las 
próximas 24 horas. 

 

Imagen 5 

 



 

Una vez obtenido el número de TOKEN mediante correo electrónico, esté se 
ingresa en el campo ¿Tienes un código de acceso?, posteriormente, hacer clic en 
el botón Acceder. 

 

Imagen 6 
 

Una vez ingresado al sistema, el usuario contará con las dos opciones para crear y 
consultar las cuentas de cobro, como se evidencia en la imagen 7. 

 

Imagen 7 

 



 

 

 
 

Posterior a ingresar, en la parte superior derecha encontrará un botón como se 
evidencia en la Imagen 8. Al hacer clic en él, el sistema informará el nombre del 
usuario actualmente en sesión y su correo. Adicionalmente encontrará un botón 
denominado Cerrar sesión el cual le permitirá salir del módulo. 

 

Imagen 8 
 

 6. DESCRIPCIÓN DE ROLES​  
 
 
 

Nombre Rol Descripción Rol 
Contratista El usuario podrá solicitar la cuenta de 

cobro, verificar el estado su solicitud y 
descargar los formatos F-FI-06, 
F-FI-10 
y F-PR-16, cuando ésta haya finalizado. 

Supervisor El usuario podrá validar las solicitudes 
de cuentas de cobro a su cargo, y 
aprobar o rechazar según sea el caso. 

Revisor Valida que la cuenta de cobro que 
diligenció el contratista esté bien.  

 
 7. USO DEL SISTEMA​  

 
El usuario con rol de Contratista cuenta con las siguientes opciones del menú 
ubicado a la izquierda del área de trabajo, las cuales se evidencian en la imagen 9: 

 
 



 

●​ Crear cuenta de cobro: Opción mediante la cual un contratista podrá 
realizar una nueva solicitud de cuenta de cobro. 

 



 

●​ Mis cuentas de cobro: el sistema va a mostrarle al contratista un listado de 
todas las cuentas que haya realizado, podrá visualizar el estado de su 
solicitud y podrá hacer el seguimiento de esta. 

●​ Manual del contratista: al hacer clic en esta opción automáticamente se 
descargará el manual del contratista en formato PDF.  

 
Imagen 9 

 

7.1.1​ Crear Cuenta de Cobro 
 

Al ingresar a la opción Crear cuenta de cobro, el sistema listará los contratos 
activos y el usuario deberá seleccionar el contrato del cual se está solicitando la 
cuenta de cobro. Ver imagen 10. 

 
 
 

Imagen 10 
 

Una vez el usuario seleccione el contrato, haga clic en el botón Consultar. 
 



 

 
 

 
Imagen 11 

 
El sistema presenta la vista “Crear cuenta de cobro”, el usuario debe diligenciar la 
información de las siguientes pestañas: 

 
●​ Inf. Básica 
●​ Inf. del contrato 
●​ Inf. Tributaria 
●​ Informe de actividades 
●​ Otros anexos – Enviar cuenta  

 
Nota: Para guardar la información y poder enviar la solicitud de una cuenta al 
supervisor, siempre se deberá dar clic en el botón Guardar que aparece en 
cada una de las pestañas. 

 
 

El usuario debe diligenciar la información de las pestañas y posteriormente hacer 
clic en el botón Enviar solicitud. 

 
El campo de correo electrónico alternativo también se evidencia de tipo obligatorio, 
al cual se informará que la solicitud ha finalizado y también se informará a dicho 
correo los requerimientos que realicen los supervisores en caso de que se 
requiera. 

 



 

A continuación, se relacionan los formularios a diligenciar por el usuario en cada 
una de las pestañas mencionadas anteriormente. 

●​ inf. básica  
En este apartado se puede evidenciar la información que es la misma que se evidencia en el 
formulario de vinculación (F-RI-01).  
Nota: la información modificada en el módulo de cuentas de cobro no se verá reflejada en el 
Formato de Vinculación del Contratista (FVC). 

 
Imagen 12 

 

●​ inf. Del contrato  

Explicación de los campos del formulario 

¿Es corrección de una cuenta de cobro?​
Esta opción se habilita para permitir el registro de cuentas de cobro que hayan sido devueltas en el 
sistema anterior. En estos casos, es necesario volver a registrar el mismo número de cuenta, lo cual 
normalmente generaría un error. Sin embargo, si se marca esta casilla indicando que se trata de una 
corrección, el sistema permitirá continuar con el registro sin inconvenientes. 

Contrato​
Se visualiza el número del contrato correspondiente. 

Supervisor​
 El sistema muestra una lista de supervisores disponibles. Un contrato puede tener uno o varios 
supervisores asociados.​
 Para seleccionar múltiples supervisores: 

●​ Haga clic izquierdo sobre el primer supervisor.​
 

 



 

●​ Luego, mantenga presionada la tecla Ctrl (Control) y haga clic en los demás supervisores que 
desea incluir.​
 

Expediente​
 Corresponde al número de expediente asignado en el sistema LIRA. Esta información debe ser 
proporcionada por la supervisión del contrato. 

Objeto contractual​
 El sistema precarga esta información automáticamente. En caso de que el dato sea incorrecto, el 
contratista puede editarlo manualmente. 

Periodo del contrato 

●​ Fecha de inicio: Fecha en la que comienza la ejecución del contrato.​
 

●​ Fecha de finalización: Fecha en la que finaliza el contrato.​
 

¿Factura electrónicamente?​
 Debe indicar si genera facturación electrónica a través de la DIAN. En caso afirmativo, esta información 
debe registrarse aquí. 

Número del pago​
 Especifica el número del pago que se está solicitando. 

Total de pagos​
 Indica el número total de pagos contemplados en el contrato. 

Valor de este pago​
 Monto correspondiente al pago actual que se está cobrando. 

Valor variable (si aplica)​
 Este campo se utiliza cuando el contratista debe reportar valores adicionales como tiquetes, gastos 
operativos, entre otros. 

Valor bruto​
 Corresponde a la suma total del valor que el contratista va a cobrar, incluyendo valores fijos y variables 
si aplica. 

Periodo de pago 

●​ Fecha inicial: Fecha desde la cual se inicia el periodo que se está cobrando.​
 

●​ Fecha final: Fecha de finalización del periodo de cobro (normalmente mensual).​
 

No. de proceso contractual​
Esta información se obtiene a través de la supervisión del contrato y está disponible en la plataforma 
SECOP. 

Tipo de contrato​
 Debe seleccionar una de las siguientes opciones según corresponda: 

 



 

●​ Funcionamiento​
 

●​ Convenio o contrato interadministrativo​
 

●​ Regalías 

Nota importante: Para que la información sea guardada correctamente, es indispensable 
presionar el botón Guardar. De lo contrario, todos los datos ingresados se perderán. 

 

 
Imagen 13 

 



 

●​ inf. tributaria  

Explicación de los campos del formulario 

¿Pertenece al Régimen Simple de Tributación?​
Esta casilla debe marcarse únicamente si en el RUT del contratista aparece registrada la 
responsabilidad 47. En caso contrario, debe dejarse desmarcada. 

Nota importante: No diligenciar correctamente esta información puede generar devolución 
de la cuenta de cobro. 

¿Declara renta?​
 Debe indicar si actualmente presenta declaración de renta. 

Retención por costos o deducciones asociados a los ingresos​
Según lo establecido en el Artículo 9 del Decreto 2231 de 2023, y conforme al numeral 10 del artículo 
206 del Estatuto Tributario, el contratista podrá manifestar bajo gravedad de juramento si tomará o no 
costos o deducciones asociados a los ingresos.​
Esta decisión es opcional, pero tiene efecto en la retención que se aplicará sobre el valor a cobrar. 

Soportes adicionales según condiciones personales 

Seleccione las condiciones que cumpla y adjunte los soportes correspondientes (formato PDF): 

●​ Pagos por salud a empresas de medicina prepagada o seguros de salud.​
 

●​ Aportes a fondos de pensiones voluntarias (APV) o cuentas de ahorro para el fomento de 
construcción (AFC).​
 

●​ Intereses o corrección monetaria derivados de préstamos para adquisición de vivienda. 

Importante: Al marcar alguna de estas casillas, debe adjuntar el soporte 
correspondiente en formato PDF. 

Seguridad social 

Aportes obligatorios al Sistema de Seguridad Social Integral (Campo obligatorio) 

●​ Número de planilla: Ingrese el número de la planilla correspondiente al pago.​
 

●​ Fecha de pago de la planilla: Indique la fecha en que se realizó el pago.​
 

●​ Cargar evidencia: Adjunta la planilla de pago en formato PDF como soporte. 

Personas a cargo 

¿Tiene personas a su cargo bajo su responsabilidad y dependencia económica?​
 En caso afirmativo, diligencie la siguiente información: 

●​ Gastos mensuales: Indique el valor total aproximado de sus gastos mensuales.​
 

●​ Nombres y apellidos completos: De las personas a cargo.​
 

 



 

●​ Tipo de documento: Por ejemplo: cédula, tarjeta de identidad, etc.​
 

●​ Número de identificación: Documento de identidad de la persona a cargo.​
 

●​ Parentesco: Seleccione entre las siguientes opciones:​
 

○​ Hijo menor de 18 años​
 

○​ Hijo mayor de 18 años​
 

○​ Cónyuge​
 

○​ Padres​
 

○​ Hermanos​
 

●​ Cargar evidencia: Adjunte el soporte que acredite la dependencia económica en formato PDF. 
Ejemplos: tarjeta de identidad, certificación de un contador, entre otros. 

Nota importante: Para que la información sea guardada correctamente, es indispensable 
presionar el botón Guardar. De lo contrario, todos los datos ingresados se perderán. 
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●​ Informe de actividades  

¿Presenta informes en Activity Report?​
 Debe marcar esta casilla solo si realiza informes en la plataforma Activity Report. 

Cargar evidencia​
 En este campo se debe adjuntar el documento del informe en formato PDF como soporte. 

Obligaciones contractuales 

En esta sección se deben registrar: 

●​ Descripción de actividades realizadas 
●​ obligación contractual 
●​ Descripción de actividades realizadas 
●​ producto y/o soportes y/o ruta electrónica 
●​ observaciones ​  

Dado que en algunos casos los contratistas generan archivos que no están en formato PDF 
(como documentos de Excel, Word, imágenes o archivos de programas específicos), se 
recomienda compartir un enlace a una carpeta en SharePoint o en otra plataforma autorizada.​
 Este enlace debe estar habilitado para el acceso del revisor y del supervisor del contrato. 

Nota: Asegúrese de que los enlaces funcionen correctamente y tengan los 
permisos de visualización adecuados para evitar devoluciones en las cuentas de 
cobro.  

Nota importante: Para que la información sea guardada correctamente, es indispensable 
presionar el botón Guardar. De lo contrario, todos los datos ingresados se perderán. 

 
Imagen 15 

 



 

●​ otros anexos – enviar cuenta 

Anexos 

En esta sección, el contratista podrá adjuntar hasta siete tipos de documentos como soporte 
adicional. Los tipos de anexo permitidos son los siguientes: 

1.​ RUT​
 

2.​ Paz y salvo​
 

3.​ Póliza​
 

4.​ Aceptación de la póliza​
 

5.​ Certificación bancaria AFC​
 

6.​ Autorización de descuento AFC​
 

7.​ Otros anexos (cualquier otro documento relevante que no esté en las categorías anteriores que 
esté en formato PDF).  

Archivo​
 Cada anexo debe cargarse en formato PDF en el campo correspondiente. 

Acción​
Al hacer clic en el botón verde con el ícono de “+”, se habilitará un nuevo campo para cargar otro archivo 
adicional.​
 También es posible eliminar un campo si se desea quitar un anexo ya agregado. 

Nota importante:​
El documento de Paz y Salvo debe cargarse obligatoriamente en la última cuenta de 
cobro.​
El sistema realiza una verificación automática con el aplicativo de paz y salvo. 

●​ Si el contrato ya ha sido finalizado, debe existir un archivo cargado en este apartado.​
 

●​ En caso contrario, el sistema no permitirá continuar con el envío de la cuenta de cobro. 

Nota importante: Para que la información sea guardada correctamente, es indispensable 
presionar el botón Guardar. De lo contrario, todos los datos ingresados se perderán. 
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Al hacer clic en el botón Enviar cuenta, el sistema presenta un mensaje de 
confirmación del envío de la solicitud de cuenta de cobro y envía un correo 
electrónico de notificación al usuario Supervisor para la respectiva revisión.  

 

Imagen 17 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Si existe algún error, inconsistencia o campo obligatorio sin diligenciar, el 
sistema no permitirá enviar la cuenta de cobro. En estos casos, se 
mostrará un mensaje en la parte superior de la pantalla indicando las 
inconsistencias que deben corregirse antes de continuar. 

 
Imagen 18 

 
Nota: El sistema únicamente acepta archivos en formato PDF. Si se intenta cargar 
documentos en otros formatos, el sistema generará un error de forma 
automática. 

 



 

7.1.2​ Opción Mis cuentas de cobro 
 

Al ingresar a la opción Mis cuentas de cobro, el contratista podrá visualizar todas 
sus solicitudes de cuentas de cobro como se evidencia en la imagen 19. 
Dependiendo del estado de la solicitud, Enviada a lira, En supervisión o 
Rechazada, el contratista podrá visualizar el detalle de la solicitud.  

 

Imagen 19 
 

Si la decisión del Supervisor fue rechazar la solicitud, el sistema envía un correo al 
contratista indicando la decisión del Supervisor y la observación del rechazo. Si la 
decisión del Supervisor fue aprobar la solicitud, el sistema envía un correo al 
contratista indicando la decisión del Supervisor, el número de radicado en lira Los 
formatos generados y adjuntados en el sistema, correspondientes a los procesos 
de cuenta de cobro en ENTerritorio, deben venir firmados electrónicamente por 
las partes correspondientes. Esto incluye: 

●​ El contratista​
 

●​ El supervisor (cuando aplique) 

 

 



 

 
 

Imagen 20 
Nota: En la nueva versión del sistema se implementó un ícono de signo 
de interrogación (?), como se muestra en la imagen 21. Al hacer clic 
sobre este ícono, se despliega una descripción con las instrucciones o 
criterios necesarios para diligenciar correctamente el campo 
correspondiente. 

 
Imagen 21 
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Imagen 23 

 
Nota: El formato F-FI-10, se genera únicamente si el contratista no factura 
electrónicamente. 

 



 

 

 
Imagen 24 

 
 

 
Nota*Si se presenta una inconsistencia al momento de registrar o visualizar los 
registros en el Sistema de Cuentas de Cobro, el usuario deberá enviar un correo a 
mesadeayuda@enterritorio.gov.co con el inconveniente presentado. 

 
Nota**En caso de que la cuenta de cobro sea rechazada por las áreas que revisan 
posterior a la aprobación del supervisor, por información mal diligenciada en el 
aplicativo de Cuentas de Cobro, el usuario deberá solicitar a mesa de ayuda para 
poder realizar el ajuste correspondiente. Por otra parte, si la cuenta de cobro es 
rechazada por las áreas que revisan posterior a la aprobación del supervisor, por 
los anexos de la cuenta de cobro, los ajustes se deberán realizar a través de lira. 
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