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ORGANIGRAMA - ALCALDIA

INTRODUCCION

MANUAL PARA PRESENTAR UNA CUENTA
DE COBRO

El presente documento tiene como fin ilustrar y guiar a los
; contratistas de la Alcaldia para el correcto diligenciamiento de
MATIZ ( SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

cada uno de los documentos soportes de las cuentas.
,\ CALIDAD)

*

BOGOT.

Secretaria Distrital de
Gobierno

il

Alcaldia Local de San Cristébal
Un territorio de oportunidades

www.gobiernobogota.gov.co

15 DE OCTUBRE DE 2024 BOGOT/\

CONTRATO DE PRESTACIONES DE SERVICIOS

BB

Cuenta de cobro

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
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¢ demiis que surjan
1. Verificar a través

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 Proteccién 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 realizo Ia Capacitacion sobre el diligenciamiento de las cuentas de cobro, teniendo en cuenta Ias necesidades; de Ios nuevos contratistas , dando el paso a paso, y explicando cada unos de los formatos que se requieren para el proceso, esto con el tin de diligenciar de
manera efectiva el documento y asi disminuir el porcentaje de cuentas de cobro devueltas; la capacitacion se efectuo dando a conocer los procesos por los cuales el contratista debe diligenciar su cuenta de cobro mes vencido, evidenciando los documentos que se
deben presentar en cada una de las cuentas, 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 primera 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 tributatias

11. Entrenamiento puesto de trabajo FORMATO—-

GCO- GTH - FO29

12. SST — Induccién en Seguridad y Salud en el

Trabajo

Ala vez se dio las instrucciones sobre las cuentas parciales:

1linforme mensual de actividades

2. Evidencias

3.Planilla de seguridad social

4.Cuenta de cobro / factura

5.Certificacion de cumplimiento

6.Certificacion Tributario

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 Tributatio.

7.Formato de deducciones tributarias.

8. Formato de paz y salvo.

9.Informe final de supervisién

10.Estado de cuenta

11.Acta de liquidacién

Acta elaborada por:
Adolfo Veldsquez Jiménez - Profesional apoyo drea Calidad
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