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ACTAN.2 11
1. Informacion general
Fecha: 13 DE FEBRERO DE 2026 :‘I’;ao _ 08:45 AM Hora fin: | 10:00 AM

Nombre del Comité
o de la Reunion:

Socializacién proceso de diligenciamiento y presentacion de cuenta de
cobro.

Lugar:

Secretaria de Valorizacién y Plusvalia

Objetivo(s) de la
Reunion:

1. Conocer la documentaciéon requerida para la presentacién de la
cuenta de cobro de cada contratista y las indicaciones para el envio
de la misma, con el fin de realizar el proceso de manera efectiva y sin
devoluciones por parte de las demas dependencias competentes.

Agenda o puntos
para desarrollar:

1. Presentacion del equipo de contratacidn y tramite de cuentas.

2. Socializacién formatos requeridos para presentacion de cuentas
de cobro.

3. Socializacion documentos adicionales requeridos para
presentacion de cuentas de cobro.

4. Socializacidn procedimiento para la presentaciéon de cuenta de
cobro y orden del tramite en las dependencias de la Alcaldia de San
José de Clcuta.

5. Preguntas.

2. Desarrollo de la reunidn

Se presenta el equipo de contratacion y tramite de cuentas de cobro conformado por
Paola Ospina Pacheco, Deynny Nayarith Medina y Anyelo Eduardo Rojas.

A los siguientes contratistas

JUAN PABLO GELVEZ

SANTIAGO CELIS VERGEL

WAGNER WESLEY PAEZ MURCIA
ROBERTO JOSE GALVIS GARAY
YURIS SIDNEY MACUALO GUERRERO
FANNY LEIVA FUENTES




N Au:nln’n Proceso Comunicacion Institucional Codigo: COI-FO-07

“ds 3 L, Versién: Fecha:
won- | DESAN JOSE DE Subproceso Comunicacion Interna

A P 05 7/4/2025
c“c“lln Formato Acta de Reunidn Pagina 2 de 7

ALVARO CAMILO LUNA HERNANDEZ
RONALD DAVID CONTRERAS MORENO
ANDRES FABIAN HOLGUIN RANGEL
GERMAN ENRIQUE PACHON BARBOSA
LUISA FERNANDA JAIMES OLIVEROS
CAMILA BERMUDEZ MARQUEZ
MARUD YESENIA OCHOA HERRERA
WILMER YESITH CACERES PARADA
JESUS DAVID DUARTE MONTANO
NANCY TRUJILLO MENDOZA

EDWIN FERNANDO RUIZ MARINO
JOSE BENJAMIN LOPEZ

RENZO JOAQUIN ORTIZ CONTRERAS
MARIA ALEJANDRA ESPINEL MESA
DAMIAN ALBERTO CALDERON CASTRO
GISELA ANDREA VEGA

SERGIO ANDRES LOPEZ

VICTOR MANUEL PATINO CANAS
JUDITH BERBARDA LATORRE RIVERA
ANDRES FERNANDO VARGAS SANDOVAL
NORA YAMILE BUITRAGO MALDONADO
OMAR ANTONIO BRICENO

Seguido a ello, procede Deynny Medina a exponer las generalidades concernientes al
diligenciamiento del formato de acta de pago, tales como: informacion bdasica del
contratista, nUmero de egreso de pago anterior, informaciéon del contrato, seguridad
social, estampillas, balance del contrato, datos del supervisor, forma de pago,
diligenciamiento de la seguridad social, etc. Manifiesta la importancia de la puntualidad
en la presentacién de las cuentas de cobro, de no ser asi, el contratista presentara el
retraso de las siguientes cuentas ya que en el sistema SIEP PQRS solo acepta 2 Radicado
de cuentas de cobro durante el mismo mes.

Con las especificaciones a tener en cuenta para la presentacidon del informe de
cumplimiento donde segun las actividades asignadas solo se puede enviar 2 actividades
con la siguiente descripcion EN ESTE PERIODO NO SE EJECUTO ESTA OBLIGACION O
ACTIVIDAD con el compromiso de la siguiente cuenta de cobro realizar dicha actividad
pendiente, el formato de anexos se colocan los captures de pantalla de las actividades
realizadas. Se hace énfasis en la importancia de anexar la carpeta comprimida en .zip o
.rar en la que consten todos los documentos como Word, Excel, pdf o plan de accién,
actas de reuniones con sus respectivas firmas de los asistentes, relacionados con las
actividades ejecutadas en el informe de cumplimiento. Asi mismo, se recalca que los
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contratistas deben ser claros y concisos en las actividades realizadas y que cada uno es
responsable de la efectiva ejecucion de sus obligaciones contractuales

Para posterior revision por parte del supervisor del contrato. Aunado a lo anterior, se
informa a los contratistas que es primordial la presentacién de los compromisos que se
vayan adquiriendo para la alimentacién del plan de accién de la secretaria y que se tendra
en cuenta para la revisiéon del informe de cumplimiento por parte del supervisor del
contrato.

Se socializan por parte de Deynny Medina, los documentos adicionales requeridos para
la presentacién de la cuenta de cobro correspondientes a: certificado de la bolsa de
empleo y comprobante de egreso en el caso de los contratistas que presenten segunda
cuenta en adelante.

Continuando con el desarrollo de la reunidon, se les indica a los contratistas el
procedimiento para presentacion de la cuenta de cobro, la cual se debe enviar en primera

instancia al correo cuentas.valorizacionyplusvalia@gmail.com de la siguiente manera:

Asunto: Nombre completo del contratista — Cuenta N2 01 de (depende del nimero de
meses de cada uno) — Numero de contrato.

Ejemplo: NOMBRE DEL CONTRATISTA — Cuenta N2 04 de 06 — Contrato O000#### de 202#

Al correo deben adjuntar los siguientes documentos, todos en formato pdf:

J Acta de pago - con firma digital del contratista
J Informe de cumplimiento - con firma digital del contratista
J Anexos donde se colocan los captures de pantalla de las actividades realizadas o

a las reuniones que asistieron

J Evidencias en carpeta comprimida.

J Planilla de seguridad social detallada.
. Certificacion bancaria.

J RUT.

. Acta de inicio — con todas las firmas
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J comprobante de egreso si es segunda cuenta en adelante
J certificado de la bolsa de empleo

Una vez la cuenta de cobro se encuentre revisada y firmada por el supervisor del contrato,
se procederd a notificar al contratista via correo electrénico para el posterior cargue a
ventanilla Unica para la firma del supervisor y del ordenador del gasto.

De igual manera, se hace precisién en la correcta presentacién de los documentos
requeridos, ya que el proceso de la cuenta de cobro pasa por las siguientes dependencias
competentes para este tramite: Secretaria de Valorizacidn y Plusvalia, Secretaria de
Hacienda, Secretaria del Tesoro y Fiducia.

Se informa a los contratistas que, a partir de la fecha, deberan entregar en fisico los
documentos que conforman la cuenta de cobro una vez se encuentren revisadas y con
todas las firmas requeridas para continuar con el proceso y la habilitacién del cargue de
documentos en el SECOP.

Ejemplo de documentos por cuenta de cobro:

Para la primera cuenta de cobro:

Acta de pago debidamente firmada

J Informe de cumplimiento con todas las firmas
J Soportes de seguridad social

J Orden de pago

. Anexos correspondientes

A partir de la segunda cuenta de cobro:

J Acta de pago debidamente firmada
J Informe de cumplimiento con todas las firmas

J Soportes de seguridad social




Alcnln’n Proceso Comunicacion Institucional Cadigo: COI-FO-07
Version: Fecha:
DE SAN JOSE DE icacion |
m’mum Subproceso Comunicacién Interna 05 7/4/2025
Formato Acta de Reunidn Pagina5de 7
J Anexos correspondientes

. Orden de pago

. Comprobante de egreso u orden de giro.

0JO: La cuenta impresa la allegan cuando esté en su versidon final, corregida y
debidamente firmada para evitar desperdicio de papel. Es decir, el proceso de revision y
radicacion continua de la misma manera que se ha venido trabajando.

En resumen, lo Unico adicional que deben hacer es llevar la cuenta impresa al final una
vez cuenten con todas las firmas del supervisor/ordenador del gasto.

Finalmente se escuchan y se resuelven las dudas planteadas por los contratistas respecto
al proceso mencionado. Aunado a ello, se recomienda que cualquier duda o inquietud,
se acerquen con el equipo para evitar errores y devolucidn de las respectivas cuentas de
cobro.

3. Compromisos

N° Descripcidn Responsable Fecha de entrega
. Contratistas o
Oportuna presentacion de las , Seguimiento
1 Secretaria de
cuentas de cobro. mensual

Valorizacién y Plusvalia

4. Participantes

. Dependencia/ .
Nombres y Apellidos Entidad Rol - Cargo/ Firma
Paola Ospina Pacheco SECVyP Contratista fé&&l@
Deynny Nayarith Medina Duarte SECVyP Contratista MNaprith thechra
Anyelo Eduardo Rojas .
R SECVyP Contratista —
Omana —Zh

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, La Alcaldia de San José de Cucuta, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les
dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

5. Anexos
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Valor: SEGUN LO QUE INDIQUE LA
FORMA DE PAGO DEL ACTA DE INICO

N° Factura: SE DESCRIBE LA FACTURA
ADJUNTA AL PAGO, EN cAsqd
CONTRARIO ESCRIBIR “ NO APLICA”

1. INFORMACION DEL CONTRATO

Periodo: DE ACUERDO AL ACTA DE INICIO

Egreso pago anterior: SE REGISTRA EL NUMERO DE EGRESO
QUE SE ADJUNTA DESDE LA SEGUNDA CUENTA

No.y g
Adicional # y fecha: (cuando aplique)

MODIFICATORIO # y fecha (cuando aplique)
Wﬂm
INCLUIR EL DIGITO DE VERIFICACION (DV)
Cormreo: éfono:
| Objeto: VER ACTA DE INICIO

Duracién: VER ACTA DE INICIO| Fecha Inicio: VER ACTA DE INICIO | Fecha Final: VER ACTA DE INICIO

S ( contrato: IN

ADICIONAL: Cuando aplique | ADICIONAL: Cuando aplique ADICIONAL: Cuando aplique
MODIFICATORIO: cuando MODIFICATORIO: cuando aplique | MODIFICATORIO: cuando aplique
aplique LIQUIDACION: cuando aplique
LIQUIDACION: cuando aplique
Drsp. Pral. No. y fecha: # Y FECHA Regstro Pral. No. y fecha: # Y FECHA
ADICIONAL : # y fecha (Cuando aplique) ADICIONAL : # y fecha Cuando aplique
AJUSTE MODIFICACION - £ y fecha (cuando aplique)

I # i

Rubro FM: VER AGTA DE INICIO Valor del contrato: ACTA

ADICIONAL: Cuando aplique
MODIFICATARIO: cuando aplique
LIQUIDACION: cuando aplique

Forma de Pago: ver acta de inicio
ADICIONAL: Cuando aplique
MODIFICATORIO: cuando _aplique

LIQUIDACION: cuando aplique
¥ v tico de cuenta: I Entidad bancana:
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Bandeja General

Listado FORSF

Contratos

Radicar

Seguridad

Editar datos personales

Ayuda

Salir

* Documentos que debemos tener en cuenta al momento de enviar la cuenta de cobro

al correo:

cuentas.valorizacionyplusvalia@gmail.com para la previa revision de los documentos;
* ACTA DE PAGO (con firma del contratista y en formato pdf)
* INFORME DE CUMPLIMIENTO (con firma del contratista y en formato pdf)

+ SEGURIDAD SOCIAL PAGADA

DOCUMENTOS L

+ ACTA DEINICIO (con todas las firmas)
+ CERTIFICADO BANCARIO

DE LA CU ENTA * ANEXOS (documento en pdf con las captures de cumplimiento de sus actividades)

DE C OBRO + EVIDENCIAS (Carpeta comprimida con las actividades realizadas de los documentos

=LCPP
+ RP

Word, pdf, Excel *para el caso de los contratistas deben realizar las tutelas,
resoluciones, notificaciones, actos administrativos deben ser enviados enWord y en
pdf firmado por todas las partes con el visto bueno del supervisor o jefe inmediato)

+ ASIGNACION SUPERVISOR
* MINUTA DEL CONTRATO

+ CERTIFICADO DE LA BOLSA DE EMPLEO

Proyectd: Deynny Medina — Contratista Muyws# Hecha
Anyelo Rojas - Contratista -
Revisado: Paola Ospina - Contrati%

Y /A
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