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Asunto: Documentos y guias cuentas juridicas 2026

Cordial saludo,

Con el fin de unificar criterios y facilitar el proceso de revision, por medio del presente
se comparten los lineamientos para la presentacion de cuentas de cobro e informes
mensuales correspondientes a personas juridicas.

CUENTAS DE COBRO CONTRATISTAS: Las cuentas de cobro deben ser emitidas
maximo hasta el dia 10 de cada mes

La informacién se encuentra organizada en cinco (5) partes, distribuidas en carpetas
y archivos adjuntos, de la siguiente manera:

1. Listas de chequeo:
Contienen la informacion y documentacidn requerida para la correcta
presentacion de las cuentas de cobro y los informes mensuales, las cuales
deben ser verificadas y cumplidas en su totalidad antes del envio.

2. Formatos de la entidad:
Incluyen los formatos oficiales que deben ser utilizados, los cuales deben estar
debidamente diligenciados, firmados y completos segun aplique.

3. Formatos complementarios:
Corresponden a los documentos adicionales que deben adjuntarse junto con las
cuentas de cobro, de acuerdo con la naturaleza del contrato y las actividades
ejecutadas.

a. Ficha técnica de seguimiento de porcentajes.

Se adjunta archivo en Excel para que, por parte de la interventoria y/o el
apoyo a la supervision, se diligencie el formato con la informacion
correspondiente a la programacion programada y ejecutada, de acuerdo
con la programacion enviada por el contratista y avalada por la
interventoria.

Una vez diligenciado el formato, debera remitirse al apoyo a la supervision
para que realice el cargue a la carpeta del drive, con el fin de que
interventoria actualice semanalmente la ficha técnica y la entidad pueda
realizar la correspondiente actualizacion en la plataforma de gobierno
APEX
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4. Informes de periodos anteriores:
Se anexan como material de referencia, con el fin de servir como guia para la
elaboracion y presentacion de los informes actuales.

5. Uso de marca:
Contiene los lineamientos y pardmetros relacionados con el uso de la imagen
institucional, incluyendo especificaciones para vallas, piezas informativas y
demas elementos asociados al contrato.

Se solicita dar estricto cumplimiento a los lineamientos aqui descritos, con el fin de
evitar devoluciones y retrasos en el tramite de las cuentas. En caso de presentarse
dudas o requerirse alguna aclaracion adicional, podran ser comunicadas a través de
los canales habituales.

Nota importante:

Se aclara que la presentacién de cuentas juridicas aplica para todas las clases de
contratos suscritos con la entidad, tales como: obra, interventoria, suministro, orden
de compra y consultoria.

En este sentido, los contratistas deberan entregar la documentacion correspondiente
conforme a la lista de chequeo, ya sea para la primera cuenta o para cuentas
parciales.

Asi mismo, es importante resaltar que, para todas las clases de contratos, debera
presentarse el primer informe, el cual debera contener la informacion establecida en
la lista de chequeo de la primera cuenta, correspondiente al resumen de lo
consignado en el anexo técnico y/o los pliegos de condiciones, referente a: hojas de
vida, cronograma, desglose de AlU y APU, independientemente de que el contratista
realice cobro.

Agradecemos su atencion y colaboracion.
Cordialmente,

Equipo de cuentas
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