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1. OBJETIVO
Identificar las tareas necesarias para realizar el seguimiento a las cuentas de cobro, facturas y/o actas parciales presentadas por los Contratistas del proceso de Infraestructura de AVANTE SETP. 
2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica para el seguimiento al pago de cuentas de cobro, facturas, actas parciales u otras obligaciones adquiridas por el área de Infraestructura de AVANTE SETP.
3. RESPONSABLE
Los responsables de la implementación del presente procedimiento son, el líder de Infraestructura y su equipo.
4. DEFINICIONES
Cuenta de Cobro: Documento en el cual se detalla el servicio prestado o el bien ofrecido, su valor, identificación del contratista, clasificación tributaria, y en todo caso se deberá cumplir con las normas legales y/o tributarias vigentes.
Acta parcial: Documento que consigna el avance del servicio contratado.

Periodicidad de entrega: Fechas durante las cuales se deberán presentar las cuentas.
5. CONTENIDO
	GRÁFICA
	TAREA
	RESPONSABLE
	PUNTO DE CONTROL 
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	1. Recibir facturas y/o actas parciales: Las facturas y/o actas parciales de contratistas del área de Infraestructura serán recibidas por el Supervisor del Contrato.
	Supervisor (a) del contrato 
	Documentos recibidos

	
	2. Radicar cuenta de cobro: Se radica la documentación recibida en libro de radicado del proceso de Infraestructura, y se pone sello con la respectiva fecha de recibido.

	Supervisor (a) del contrato
	Cuenta de cobro radicada

	
	3. Revisar la documentación recibida: El supervisor del contrato revisa la documentación recibida por parte del contratista. Si la información está completa y correcta se  pasa a la tarea 4, en caso contrario se devuelve mediante oficio al contratista, se incluye fecha de devolución en el libro radicador y en el  sello de radicado y  se regresa a la tarea 1. 
	Supervisor (a) del contrato
	Requisitos verificados 

	
	4. Entregar documentación a Líder de Infraestructura: Se entrega la documentación al Líder de Infraestructura para su revisión. 
	Supervisor del Contrato
	Información entregada

	
	5. Revisar documentación: El líder de Infraestructura revisa la documentación, realiza las observaciones pertinentes y la devuelve al Supervisor del Contrato. 
	Líder de Infraestructura
	Documentación revisada

	
	6. Revisar observaciones del Líder de Infraestructura: El supervisor del contrato revisa las observaciones realizadas por el Líder de Infraestructura. Si el Líder dio el visto bueno a la documentación pasa a la tarea 7, en caso contrario devuelve la documentación al Contratista mediante oficio y diligencia la fecha de devolución en el libro radicador y el sello de radicado, vuelve a la tarea 1.

	Supervisor del contrato
	Observaciones revisadas

	
	7.  Realizar cumplido: El supervisor del contrato realiza el certificado de cumplimiento, dando el visto bueno, o recibo a satisfacción del bien o servicio.
	Supervisor del contrato
	Cumplido realizado

	
	8. Organizar documentación: Se organiza la documentación de acuerdo al formato  (AF-F-021 Lista de chequeo pago obra y consultoría, y formato AF-F033 Lista de chequeo pago interventoría).
	Supervisor del contrato
	Organización organizada

	
	9. Entregar la documentación al área Administrativa y Financiera: Se entrega la documentación al área administrativa y Financiera para que se realice el trámite de pago. Se indica en  el libro radicador y el sello de radicado la fecha de entrega.
	Supervisor del Contrato
	Documentación entregada


6. CONTROL DE CAMBIOS

	No.

REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	VERSIÓN

ACTUALIZADA

	01
	Actualización imagen institucional
Cambio palabra director de infraestructura, por líder de infraestructura
	13-febrero-2017
	02

	02
	Actualización Imagen corporativa 
	10 de febrero 2020
	03
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