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	PROCESO:

GESTION DE CONTRATACION
	CODIGO: GCR-S1-F15 
	VIGENCIA: 03/03/2026
	V2
	PÁGINA1 de 1



	Nombre:
	_____________________________________________________________

	No. contrato:
	__________________
	Tipo de cuenta
	__________________


	Primera Cuenta 

	Documentos oficina de contratación
	Vo. Bo.
	
	Documentos oficina de contabilidad
	Vo. Bo.

	Hoja de ruta bienes y servicios 
	
	
	
	

	Certificado de cumplimiento y autorización de pago (CCYAP)
	 
	
	Certificado de cumplimiento y autorización de pago (CCYAP)
	 

	Factura (copia)
	 
	
	Factura (original)
	 

	Informe del Contratista 
	 
	
	Entradas a almacén
	 

	Informe de Supervisión 
	 
	
	Fotocopia del contrato
	 

	Acta de inicio 
	 
	
	Acta de inicio
	 

	Persona jurídica: Certificado de paz y salvo al SGSSS, por parte del representante legal y/o revisor fiscal (fotocopia de cedula y tarjeta profesional del revisor fiscal)
	 
	
	RUT
	 

	
	
	
	Certificado Bancario
	 

	
	
	
	
	 

	Persona natural: Declaración juramentada ante notaria donde se mencione utilidad del 10% del valor total del contrato y 40% sobre la utilidad para pago al SGSSS, original
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	

	Planillas de pago al SGSSS
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	

	Cuenta Mensual

	Documentos oficina de contratación
	Vo. Bo.
	
	Documentos oficina de contabilidad
	Vo. Bo.

	Hoja de ruta bienes y servicios
	
	
	Certificado de cumplimiento y autorización de pago (CCYAP)
	

	Certificado de cumplimiento y autorización de pago (CCYAP)
	 
	
	Factura (original)
	 

	Factura (copia)
	 
	
	Entradas a almacén 
	 

	Informe del Contratista 
	 
	
	RUT
	 

	Informe de Supervisión 
	 
	
	Certificado Bancario
	 

	Persona jurídica: Certificado de paz y salvo al SGSSS, por parte del representante legal y/o revisor fiscal (fotocopia de cedula y tarjeta profesional del revisor fiscal)
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	 

	Persona natural: Declaración juramentada ante notaria donde se mencione utilidad del 10% del valor total del contrato y 40% sobre la utilidad para pago al SGSSS, original
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	 

	Planillas de pago al SGSSS
	 
	
	
	

	
	
	
	 
	 

	Cuenta Terminación y Liquidación

	Documentos oficina de contratación
	Vo. Bo.
	
	Documentos oficina de contabilidad
	Vo. Bo.

	Hoja de ruta bienes y servicios
	
	
	Certificado de cumplimiento y autorización de pago (CCYAP)
	

	Certificado de cumplimiento y autorización de pago (CCYAP)
	 
	
	Factura (original)
	 

	Factura (copia)
	 
	
	Entradas a almacén 
	 

	Informe del Contratista 
	 
	
	Acta de terminación 
	 

	Informe de Supervisión 
	 
	
	Acta de liquidación
	 

	Acta de terminación 
	 
	
	RUT
	 

	Acta de liquidación
	
	
	Certificado Bancario
	

	Persona jurídica: Certificado de paz y salvo al SGSSS, por parte del representante legal y/o revisor fiscal (fotocopia de cedula y tarjeta profesional del revisor fiscal)
	 
	
	
	

	
	
	
	Nota: en caso de solicitarse suspensión o reinicio del contrato anexar en las respectivas actas. 
	 

	
	
	
	
	 

	Persona natural: Declaración juramentada ante notaria donde se mencione utilidad del 10% del valor total del contrato y 40% sobre la utilidad para pago al SGSSS, original
	 
	
	
	

	
	
	
	__________________________________________
	

	Planillas de pago al SGSSS
	 
	
	Firma del interventor/supervisor
	

	


INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "HOJA DE RUTA BIENES Y SERVICIOS”

OBJETIVO: Verificar el orden y el total de la documentación de las cuentas que se deben entregar al área de contratación por parte del contratista.

ALCANCE: Facilitar el chequeo al auxiliar de contratación que recibe la documentación en las diferentes etapas de presentación de cuentas por parte del contratista. 

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

Nombre: Registre el nombre completo de la empresa contratista.

No. Contrato: Registre el número que corresponde al contrato.
Tipo de cuenta: Escriba el tipo de cuenta que presentará (Inicio, mensual, terminación y liquidación)

	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha

	1
	Elaboración del documento
	09/05/2017

	2
	Modificación del documento: se modifica el documento con la finalidad   de generar una mejora continua dentro del subproceso “contratación ¨, se le realizaron los siguientes ajustes:

1. Ajustes estructurales 

2. Actualización de vigencia 
3. Se eliminaron algunos documentos a entregar.
	03/03/2027


	Nombre: Sonia Milena Motta  

Contratista área de contratación.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

Nombre: Johanna Lizeth Villanueva Oyola
Contratista área de contratación.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

                                                             Nombre: Paula Clareth Garnica Quintero                                                      Contratista Área Planeación   
	Nombre:  Cesar Augusto Vera Rodríguez            

Subgerente Administrativo y Financiero
	Nombre:  Adriana Marcela Losada Cañas                                                          Cargo: Gerente

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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