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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES CONTRATO 1708 DE 2025 

Mónica Juliana Cuesta Villate 
 
A continuación, se presenta de manera detallada mes por mes, las actividades relacionadas para las 
obligaciones específicas del contrato relacionado en el título.  
 
En el marco de la ejecución del presente contrato se desarrollaron actividades de liquidación de cuentas 
de cobro, revisión de las mismas y registro de la respectiva información financiera para iniciar cadena de 
pago mediante la realización de CXP. 
 
Del mismo modo, se presto apoyo en la elaboración de oficios, circulares y demás comunicaciones 
relacionadas con el proceso de pago de cuentas de cobro. Adicionalmente, se realizaron periódicamente 
los ajustes al liquidador de facturas equivalentes conforme a lo requerido desde el Grupo de Contabilidad. 
 
Informe No.1 – Mes de abril de 2025 

 
1. Realice videos acerca de diligenciamiento de cuentas de cobro, proceso de facturas 

equivalentes y CXP. 
 

2. Cargue información para Moodle de procesos en presupuesto. 
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3. Proyecte alcance a circular de cuentas de cobro 
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4. Envíe información solicitada por la DAF referente a los requerimientos para aplicativo 

SARA por parte del Grupo de Presupuesto. 
 

5. Envíe reporte de cuentas de cobro 
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6. Asistí como apoyo a la audiencia citada por OCDI. 
 

7. Di respuesta a requerimientos por correo. 
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8. Proyecte oficio de saldo pendiente dirigido a la Dirección de Contratación SNR2025IE- 

005800-3 
 

9. Realice facturas equivalentes de radicados asignados a mi malla 
10. Realice proceso para inicio de cadena de pago de contratistas que facturan. 
11. Realice pruebas de aplicativo SARA 
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12. Asisti a reunión revisión nomina contratistas por SARA. 

13. Asistí a capacitación del Ministerio de hacienda de pago de parafiscales. 

14. Asistí a reunión del Grupo de Presupuesto acerca de las cuentas de cobro. 
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INFORME No. 2  MAYO 2025 

 
1. Asistí a la reunión programada por la DAF acerca del proceso de pagos 

mediante DOCU, el día 2 de mayo de 2025. 
2. Asistir a la reunión con el equipo de SARA con el fin de revisar la liquidación 

de rete-ica estampillas y demás en dicho aplicativo, el 14 de mayo de 2025. 
3. Proyecte oficio dirigido a la Dirección de Contratación y Oficina Asesora 

Jurídica, SNR2025EE-073331-1 
4. Envíe información solicitada por la DAF referente a los requerimientos para 

aplicativo SARA por parte del Grupo de Presupuesto. 
5. Envíe reporte de cuentas de cobro 
6. Di respuesta a requerimientos por correo. 
7. Realice facturas equivalentes de radicados asignados a mi malla 
8. Realice proceso para inicio de cadena de pago de contratistas que facturan. 
9. Realice pruebas de aplicativo SARA 
10. Asistí a reunión del Grupo de Presupuesto acerca de las cuentas de cobro. 
11. Realice ajuste al liquidador de FE, conforme a lo informado por el Grupo de 

Contabilidad. 
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INFORME No. 3  JUNIO 2025 

 
 

1. Asistí a la reunión programada por la DAF acerca del proceso de pagos 
mediante DOCU, el día 12 de junio de 2025. 

2. Asistí a la mesa interna de trabajo de SARA programada por la DAF el día 17 
de junio de 2025. 

3. Asistí a la capacitación de DOCU organizada por la DAF 
4. Proyecte informe dirigido a la DAF acerca de los avances y pendientes con 

el aplicativo SARA. 
5. Asistí a la mesa de trabajo con el enlace SARA para realizar los respectivos 

ajustes en liquidación y así mismo, recibí orientación acerca de como se debe 
cargar información del históricos de pagos. 

6. Envíe información solicitada por la DAF referente a los requerimientos para 
aplicativo SARA por parte del Grupo de Presupuesto. 

7. Proyecte respuesta a requerimientos por correo. 
8. Realice facturas equivalentes de radicados asignados a mi malla 
9. Realice proceso para inicio de cadena de pago de contratistas que facturan. 
10. Realice pruebas de aplicativo SARA 
11. Asistí a reunión del Grupo de Presupuesto acerca de las cuentas de cobro. 
12. Realice ajuste al liquidador de FE, conforme a lo informado por el Grupo de 

Contabilidad. 
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INFORME No. 4  JULIO 2025 

 

 
1. Asistí a la reunión programada en el grupo de presupuesto acerca del 

proceso de pagos mediante DOCU y respectivos ajustes 
2. Asistí a reunión con en el enlace de SARA en el cual se nos orientó de 

como cargar información y planos para retenciones. 
3. Realice socialización acerca del cuadro control como insumo para carga de 

información de SARA 
4. Proyecte alcance a circular de cuentas de cobro. 
5. Realice ajuste en cuadro control acerca de los embargos de contratistas de 

la SNR. 
6. Proyecte respuesta a requerimientos por correo. 
7. Realice facturas equivalentes de radicados asignados a mi malla 
8. Realice proceso para inicio de cadena de pago de contratistas que facturan. 
9. Realice pruebas de aplicativo SARA 
10. Realice ajuste al liquidador de FE, conforme a lo informado por el Grupo de 

Contabilidad. 
11. Realice control y seguimiento de pagos por concepto de embargos a 

contratistas. 
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INFORME No. 4  AGOSTO 2025 

 
1. Asistí a la reunión programada el día 4 de agosto, con el Grupo de 

Contabilidad, en el cual recibí orientación acerca de la aplicación de 
estampillas de la guajira y sus respectivas modificaciones. 

2. Los días 12 y 14 de agosto, asistí a la mesa de trabajo que se realizó con el 
equipo de Unión soluciones con el fin de revisar el proceso de liquidación de 
cuentas de cobro. 

3. Realice modificaciones en archivo para generar facturas equivalentes, 
conforme a lo informado por el Grupo de Contabilidad, referentes a 
estampillas de la Guajira. 

4. Proyecte oficio dirigido a la OTI, referente a los ajustes que se deben realizar 
en el aplicativo SARA de RETE-ICA, estampillas y sobretasas. 

5. Proyecte oficio dirigido a la OAJ, en el cual se solicitó orientación acerca del 
embargo del contratista John Canchilla. 

6. Proyecte oficio dirigido a la OAJ, en el cual se informó que actualmente se 
están aplicando deducciones correspondientes a embargos de contratistas, 
sin embargo, se requiere monto total a descontar, con el fin de requerir la 
orientación pertinente. 

7. El 12 de agosto, realice pruebas de carga de archivo plano en el aplicativo 
SARA. 

8. Proyecte alcance a circular de cuentas de cobro. 
9. Proyecte respuesta a requerimientos por correo. 
10. Realice facturas equivalentes de radicados asignados a mi malla 
11. Realice proceso para inicio de cadena de pago de contratistas que facturan. 
12. Realice control y seguimiento de pagos por concepto de embargos a 

contratistas. 
13. Cargue CXP de cuentas de cobro de contratistas asignadas a mi usuario de 

DOCU. 
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INFORME DE ACTIVIDADES 8-30 SEPTIEMBRE 2025- CONTRATO 1708-2025  

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDAD MEDIO DE VERIFICACIÓN 

1. Participar en la realización de mesas de trabajo, 
sensibilizaciones, reuniones y capacitaciones. 

1.1 Asistí a la reunión el día 8 de septiembre referente a 
los formatos de cuenta de cobro e informe de 
actividades en la DAF 

1.2 Asistí a la reunión convocada por la DAF referente al 
aplicativo SARA 

1.3 Asistí a la programación de soporte del aplicativo 
SARA 

1.1 Pantallazo citación TEAMS 
1.2 Pantallazo citación TEAMS 
1.3 Acta reunión 

2. Realizar los ajustes necesarios en liquidador de 
cuentas de cobro. 

2.1 Se realizaron los ajustes en el liquidador conforme a 
lo informado por el Grupo de Contabilidad. 

2.1 Pantallazo correo 

3. Realizar el proceso de revisión de cuentas de cobro 
para inicio de cadena presupuestal, realizar la 
debida liquidación mediante la factura equivalente. 

3.1 En el periodo reporte realice el trámite de 118 
cuentas. 

3.1 Enlace archivo generador 2024: 
GENERADOR 2024.xlsx 

4. Registrar en SIIF información necesaria con el fin de 
expedir las cuentas por pagar de contratistas. 

4.1 En el periodo reportado se registraron 42 CXP de 
facturas electrónicas de contratistas con factura. 

4.1 Enlace archivo contratistas facturan: 
CONTRATISTAS FACTURAN.xlsx 

5. Mantener actualizada la información referente a las 
cuentas, radicados y pagos efectuados a los 
contratistas de OPS 

5.1 Se actualiza y registra información en el archivo embargos, 
conforme a los oficios recibidos por los juzgados. 

5.1 Enlace archivo contratistas embargos: 
EMBARGOS.xlsx 

6. Prestar apoyo en la elaboración de oficios, 
memorandos y circulares concernientes a los 
procesos que se llevan a cabo en el GP 

6.1 Elabore oficio remitido a la OTI referente a la solicitud de 
herramientas de SARA que se requieren desde el Grupo de 
Presupuesto 

6.1 PDF de radicado SNR2025IE-026658-3 

6.2 PDF de radicado SNR2025IE-027247-3 

 6.2 Elabore respuesta a la OAJ concerniente a los oficios de 
embargos 
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7. Las demás actividades asignadas y que sean 
requeridas por la DAF y el Grupo de Presupuesto 

7.1 Proyecte respuesta a requerimientos de correo 
electrónico. 

7.2 Realice pruebas en aplicativo SARA. 

7.1 Pantallazo respuestas correo 

7.2 Archivo Excel prueba SARA 
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Evidencias 

 

 
Pantallazo 1.1 
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Pantallazo 1.2 
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Pantallazo 2.1 
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Pantallazo 7.1 
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INFORME DE ACTIVIDADES 01-07 OCTUBRE 2025- CONTRATO 1708-2025  

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDAD MEDIO DE VERIFICACIÓN 

1. Realizar los ajustes necesarios en liquidador de 
cuentas de cobro. 

1.1 Se realizaron los ajustes en el liquidador conforme a 
lo informado por el Grupo de Contabilidad. 

1.1 Archivo liquidador 

2. Realizar el proceso de revisión de cuentas de cobro 
para inicio de cadena presupuestal, realizar la 
debida liquidación mediante la factura equivalente. 

2.1 En el periodo reporte realice el trámite de cuentas 
asignadas en DOCU 

2.1 Enlace archivo generador 2024: 
GENERADOR 2024.xlsx 

3. Registrar en SIIF información necesaria con el fin de 
expedir las cuentas por pagar de contratistas. 

3.1 En el periodo reportado se registraron las CXP de 
facturas electrónicas de contratistas con factura. 

3.1 Enlace archivo contratistas facturan: 
CONTRATISTAS FACTURAN.xlsx 

4. Mantener actualizada la información referente a las 
cuentas, radicados y pagos efectuados a los 
contratistas de OPS 

4.1 Se actualiza y registra información en el archivo 
embargos, conforme a los oficios recibidos por los 
juzgados. 

4.1 Enlace archivo contratistas embargos: 
EMBARGOS.xlsx 

5. Las demás actividades asignadas y que sean 
requeridas por la DAF y el Grupo de Presupuesto 

5.1 Se remite informe con información relevante acerca 
del aplicativo SARA 

5.1 Pantallazo correo, carpeta con 
documentación relacionada con el aplicativo 
SARA 
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Evidencias 
 

 


