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ACTA REUNION
Circular 40004 para la radicacion de tramites de pagos 2026

Ciudad: Bogota

Lugar: Virtual

Fecha: 29 de enero del 2026
Hora: 10 am

Asistentes:

ORDEN DEL DIiA

1. Presentaciones participantes
2. Socializacion capacitacién Fase | gestion del cambio comportamental

DESARROLLO:

Se dainicio a la capacitacién conforme al cronograma mensual establecido para la radicacion
de cuentas de cobro. Durante la jornada se realiza la explicacién detallada del uso de la
plataforma Neodn, indicando que es obligatorio mantener actualizada la informacién en la
pestafa “Datos complementarios”. Asimismo, en la pestafia “Anexos” se deben adjuntar de
manera completa y vigente los siguientes documentos: ARL, pdliza, RUT y los soportes
correspondientes a los beneficios tributarios.

En la pestana “Pdliza” se especifica la necesidad de actualizar los datos de la péliza adquirida.
En cuanto a la pestana “Pagos”, se orienta sobre la correcta elaboracion del plan de pagos,
teniendo en cuenta que estos deben generarse en orden cronolégico, con el mes de pago
correspondiente y garantizando que la sumatoria total coincida exactamente con el valor total
del contrato.

Posteriormente, se continta con la explicacion del tramite de las cuentas de cobro, haciendo
énfasis en el cargue de los soportes de seguridad social. Se aclara que es permitido cargar la
seguridad social del mes vencido; por tanto, para la primera cuenta de cobro se debe adjuntar
la planilla correspondiente al mes de diciembre de 2025. En caso de optar por cargar el mes
actual, sera necesario adjuntar ambas planillas: diciembre de 2025 y enero de 2026. A partir
de ese momento, el procedimiento continuara con el cargue de la planilla del mes anterior y
del mes en curso.

Para la primera cuenta de cobro, se debe adjuntar adicionalmente el formato de supervisién
debidamente diligenciado y el informe de actividades correspondiente al periodo facturado.
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Finalmente, se brinda informacion general sobre el proceso de facturacion electrénica, dirigida
a las personas que se encuentran obligadas o que han optado por implementar este sistema

CONCLUSIONES:

La capacitacion permitio clarificar de manera integral el proceso de radicacion de cuentas de
cobro, garantizando que los participantes comprendieran el cronograma mensual y los
requisitos establecidos para su correcta presentacion.

Se evidencié la importancia de mantener actualizada la informacion en la plataforma Neédn,
especialmente en las pestafas de datos complementarios, anexos, péliza y pagos, con el fin
de evitar reprocesos, devoluciones o retrasos en los tramites administrativos.

Se dej6 establecido el procedimiento adecuado para el cargue de los soportes de seguridad
social, aclarando el manejo del mes vencido y del mes actual, lo cual contribuye a una mayor
organizacion y cumplimiento normativo en la presentacioén de las cuentas de cobro.

Se reafirmé la obligatoriedad de adjuntar, en la primera cuenta de cobro, el formato de
supervision diligenciado y el informe de actividades, como soportes esenciales para la
validacion y aprobacion del pago.

La socializacion del proceso de facturacion electronica permitié orientar a los contratistas que
se encuentran bajo este sistema, facilitando el cumplimiento de las disposiciones tributarias
vigentes.

En general, la jornada fortalecié el conocimiento administrativo de los participantes,
promoviendo una gestion mas eficiente, ordenada y oportuna en los procesos contractuales y
financieros del proyecto.

ANEXOS
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