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Subdirecci6n Adrrinistrativa y Financiera

FORMATO  DE SUPERVISION  DE CONTRATOS Y AUTORIZAC16N  DE  PAGOS  "F-

SCAP"  PARA CUENTA DE COBRO  DE  LA CORPORAC16N AUT6NOMA REGIONAL

DEL SUR  DE  BOLivAR -CSB.
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`   Subdirecci6n Administrativa y Financiera

lNTRODUccldN  -

La cuenta de cobra es un documento que sirve para solieitar un pago por la prestacich de un servicie
en los casos que no es obligatorio emitir una factura al no ser iesponsables de lvA. Esto de acuerdo
a lo emitido por el Estatuto Tributan.o, el cual indica que "las personas naturales que vendan bienes o
servieios, pero que ro se'an responsables del lvA, no estan obligadas a expedir facturas de venta ni
documentos equivalentes  a  factura, de  venta  mientras se encuentren  en  el  fegimen  ordinario del
impuesto sobre la renta".

Si bien la cuenta de cobro no esfa regulada par la ley como tal, Ia costumbre indica que para que una
cuentadecobrotengavalidezalmomentodecobrarunasumadedinerodeberiacontenerlasiguiente
informaci6n:

/   Fecha de emisi6n.
/   Nombre y documento de identidad de quien emits el dooumento.
/   Nombre y documento de identidad a quien se dirige el documento.
/   Valor por cobrar exacto (en ntlmeros y letras).
v'   Concepto o motivo per el cual se adeuda el valor y fecha de la prestaci6n del servicio.
/   Datosv de la cuenta bancaria para consignar el dinero solicitado en el dooumento o forma de

pago (si el pago es en efectivo a de otra forma).
/   Firma de quien emits el documento y datos de contacto.
/   Adjuptar una copia del RUT de la persona que emits la cuenta'de cobro es opcional, pero en

la medida de lo posible hacerlo, ya que respalda los datos alli ,consignados.

Realmentelascuentasdecobrosehacenalamedidadequiencobraporun-servidioprestadQ;lomas
importante es que los datos basicos mencionados anteriormente sean incluidos pare que no existan
errore§ en la forma de pago, valor y a qui6n se hace el pago solicitado,

Porestoesnecesariorealiearunfomatode§upervisi6ndecontratosyautorizaci6ndepagosmodemo

que  nesuma  toda  la  informaci6n  de  la  cuenta  de  cobro,  brindando  facilidad  al  momento  de  la
verificaci6n de los dates de la prestaci6n de iervicios pealizada.
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Subdirecci6n Administrativa y Financiera

OBJETIVOS

GENERAL

Implementar un formato propio de la entidad, donde tos contratistas (Proveedores) resuman toda la
informaci6n contractual para facilitar los procesos financieros posten.ores a la entrega de la cuenta de
cobro.                                                                                                        '

ESPEciFICOS

/   Obtener un formato propio de la entidad, evitando acusaciones plagios de otras entidades.
/   Tener la informacion organizada de acuerdo a los nuevos lineamientos contractuales para

poder proceder con el pago,
/   Facilitar la informaci6n para la causacidn contable y verificaci6n de datos para el pago de la

•          misma.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
bESARROLLO SOSTENIBLE
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Subdireoci6n Administrativa y Financiera

ESPECIFICACIONES DEL FORMATO F-SCAP

ENCABEZADO

FORMATO DE SuPERVISION DE CONTRATOS Y AUTORIZACION DE PAGOS

F-SCAP

Numero depagos / Total de Pagos: Fecha: Version: 1.0

Titulo y definici6n de namero de cuenta sobre el total de cuentas realizados, ademas de la fecha de
`    generaci6n de la cuenta.

DATOS ADMINISTRATIVOS

DATOS DEL CONTRATO

ID secop:     `                                                      Fecha suscripcion:
Numero:                                                               Fecha lnicio:

Valor:                                                                      Fecha Terminacion:
Plaza de Ejecuci6n:

OBJFTO

lNFORMAC16N DEL Periodo            Desde:                                                                  Hasta:

PAGO `
Cuenta        Numero:                                                                   Valor:

Se encuentran toda la infomaci6n contractual y financiera del proveedor (contratista), especificando
el  namero  y  fecha  del  Certificado  de  Disponibilidad   Presupuestal  COP,  como  el  Compromiso
Presupuestal CP o RP,  ademas de los datos del contrato como la identificaci6n Unica SECOP, el
ntlmen6 de contrata dispuesto par la entidad, el valor del mismo y las fechas de suscripci6n. inicio,
teminaci6n y plazo de ejecuci6n. Tambien se debe diligenciar el objeto del contrato, Asimismo, es
importante  la  informaci6n  del  pago  en`  donde  se  especirlcan  los  datos  del  cobro  de  la  cuenta

presentada a la entidad.
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Subdirecci6n Administrativa y Financiera

lNFORMAC16N BAslch

lNFORIVIAC16N BtslcA DEL CONTRATISTA

Nombres:
Ape'Iidos

Direction:

Cuenta Bancarla:

ldentlficaci6n:

Numero:
Telefono 6 Celular:

Tipo:               Ahorros             a                 Banco:

Corriente          a                Numero:

Se detallan  los dates del proveedor (contratista), esto para facilitar al tesorero` Ia veriflcaci6n de la
infomaci6n del tercero beneficiario previo al dep6sito de recursos.

APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL

APORES SEGURIDAD sOCIAl
Numero de Planilla:

Base de Cotizaci6n lBC:

Salud (EPS):

Pension (AFP):

Riesgos laborales(ARL):

Valor Pagado:
Mes Liquidado:

Valor Aportado:
Valor Aportado:
Valor Aportado:

Aqui se detallafan los aportes realizados par el contratista, especificando cada aspecto necesario para
la verificaci6n de estos datos en linea y los reportados en la planilla soporte presentada en la ouenta
de cobra.

ANEXOS DE LA CuENTA DE COBRO Y FIRMAS

ANExos DE LA cuErmA DE coBRo
Formulario de Solicitud de Page

lnforme de Actividades
Certificaci6n del Supervisor

Aprobacl6n de Cuenta'SECOP 11

Nombre del Contratista
lngeniero de Sistemas

Copia del contrato
Copia de CPP y CP

Planilla Resumen' de Aportes
Registro Unico Tributario RUT

Nombre del Supervisor
Cargo del Supervisor
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARF{OLLO SOSTENIBLE

CORPORAcloN AUT6NOMA REGIONAL DEL SuR DE BOLIVAR . CSB .
NIT. 806.000.327 -7

Subdirecoi6n Administrativa y Financiera

Muestra los documentos anexos minimos que debe contener la cuenta de cobro,  pare  poder ser
validada for el supervisor.

Director General
CsB

Elaboro: lng. Javier Angel Mendez - Tee. Administrativo -

Reviso: Roviro Menco Menco - Subdinector Administrativo y Financiero

Anexo. Fomato De Supervision De Contratos Y Autorizaci6n De Pagos "F-SCAP"

/

Ave. Colombia No. 10J27, Tel 6888339 -web www.carcsb.qov.co -Mail -direccionaeneral@carosb.cov,co
Magangu6 - Bolivar



lvIINISTERIO DE AMBIENTE Y
DES^RFtoLLO SOSTENIBLE

CORPORAC16N AUT6NOMA REGIONAL DEL SUR DE BOLivAR . CSB
NIT. 806.000.327 -7

Subdirecoi6n Administrativa y Financiera

",    E, FORMATo DE sLlpER`rlsioN DE col\iTRATos y AUTORizAaoN DE pAGos
F~SCAP

Numero de pagce / total de Pegas:                                       Fecha:                                                           `fers)ch: io

Erms ADNINtsTRATI`ros
iNroRMArfu l\Iro cop:                                                fecha cop: I
PRESupusTAL Nro cp:                                                    Feclra cp:

I,Amtrs in _
lD secop:   `                                              Fecha suscTipcion:
Nurnero:         .                                          Fecha lricio:

CONTRATO Va lor=                                                      Fch Temii macion:
Plaza de EJeacidr

OBJETO

tlFOunutN REL fteriodo         Desde:                                                       L|asta :

PAcO  I Cuema       NLniero:                                                       Valor

iNFomAAa6N BAslcA D€L CONTRATBTA
hkxntms:
Apellid06
Direction:

I CLlenta Barrearia:

ldentificac.wh:
NLmco:
Teleferx) a Celular

Tipo:            Aholms           0             Baneo:
Colrieute        a             Nimero:

ApORTEs sEGtlRIDAD soaAL
Nunrco de Planilla :

Base de Cedzacion lBC:
Salrd (EPS):

Persian (Afr}:
Ries8es La bonles(ARL) :

Va lot Pagado:
Mes ljquidade:
ValorAportat:
ValorApcrtado:
ValorApodedo:

AVExes tN: LA alENTA DE COBRO
Fomllario de Solicitlid de Pago

lrfomie de Actvidades
Certificacfdn del Supelvisor

Aplchaci6n de Cuelma SECOP 11

l\lorTbe del Contratista
lngeriiero de Sistemas

Coi*a del ctmtrato
coria de cop y cp

Planilla Resurnen de Apodies
Registro unico Tlibutario RUT

~ del Supeivisor
Cargo del SiJpervisor


