UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTION DE CONTRATACION
LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CUENTA

CODIGO AP-CTR-FO-17 9
CONTRATO No. OC - DE 20
NOMBRE DEL CONTRATISTA: | [ nmee |
Sefior Supervisor y/o Interventor, para el tramite de pago, allegar los siguientes documentos:
ANTICIPOS

1 |AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto. (2 ORIGINALES)

2 [Cuenta de cobroy soporte en isici a no obligados a facturar emitido por la unidad de contabilidad (2 ORIGINALES)

3 |Certificado de composicion accionaria para el caso de consorcios o unién temporal firmado por el contador o revisor fiscal. (2 COPIAS)

4 |Plan de inversion del anticipo - cronograma de actividades (2 ORIGINALES)

5 |Certificacion bancaria para manejo exclusivo del anticipo (constitucién de FIDUCIA o cuenta de ahorros) (2 ORIGINALES)

6 |AP-CTR-FO-14 Certificacion de cumplimiento pagos de contratos. (2 ORIGINALES)

Para personas naturales, se requiere el certificado de cumplimiento de aportes al sistema de idad social y i firmado por el contratista y contador (adj tarjeta p ional y certificado de la JCC
7 vigente). En el caso de personas juridicas, se debera certificar el pago de seguridad social y parafiscales firmado por el contador o Revisor Fiscal (adjuntando tarjeta profesional y certificado de la JCC vigente) y

Representante Legal. Dicha certificacion debe cubrir los dltimos seis (6) meses previos a la contratacion o, para empresas nuevas, el tiempo transcurrido desde su constitucion, conforme al Art. 50 de la Ley 789 de 2002. (2
ORIGINALES)

8 [Planilla detallada del pago al sistema de seguridad social. (1 COPIA)

9 [Registro Unico Tributario (RUT) (No mayor a 6 meses desde su generacion) (1 COPIA)
10 |Contrato (1 COPIA)

1
12 |Aprobacion de la poliza y Péliza (1 COPIA)

13 |Acta de inicio (1 COPIA)

14 |Otrosi de adiciones, prorrogas y modificaciones (Si aplica) (1 COPIA)

15 |Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP (1 COPIA)

16 |AP-FIN-FO-08 Formato Unico Solicitud exp 6n Certificado de Disp Pi - CDP (1COPIA)
17 |Certificado Plan Anual de Adquisiciones (Cuando aplique) (1 COPIA)

PAGOS ANTICIPADOS

AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto. (2 ORIGINALES)

Registro presupuestal (1 COPIA)

Factura Electronica de Venta o Documento Equivalente (en los casos donde el proveedor no esté obligado a presentar Factura Electronica de Venta se debera presentar documento soporte en adquisiciones efectuadas a no
obligados a facturar expedido por la oficina de contabilidad USCO) (ORIGINAL Y COPIA). Nota: En caso de presentarse anulacion de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva.

3 |Certificado de composicion accionaria para el caso de consorcios o unién temporal firmado por el contador o revisor fiscal. (2 COPIAS)

4 |Copia de correo electrénico de validacion de factura electronica en el buzén tributario emitido por la unidad de contabilidad. (2 COPIAS)
5 |AP-CTR-FO-37 Acta de pago anticipado (2 ORIGINALES)

Para personas naturales, se requiere el certificado de cumplimiento de aportes al sistema de idad social y i firmado por el ista y contador (adj tarjeta p ional y certificado de la JCC
vigente), de igual manera, anexar certificado de costos y expensas para contratos de servicios . En el caso de personas juridicas, se debera certificar el pago de seguridad social y parafiscales firmado por el contador o
Revisor Fiscal (adjuntando tarjeta profesional y certificado de la JCC vigente) y Representante Legal. Dicha certificacion debe cubrir los Gltimos seis (6) meses previos a la contratacion o, para empresas nuevas, el tiempo
transcurrido desde su constitucion, conforme al Art. 50 de la Ley 789 de 2002. (2 ORIGINALES)

7 |Planilla detallada del pago al sistema de seguridad social del tiempo de ejecucion parcial del contrato (1 COPIA)

8 |Certificacion Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedicion. (2 COPIAS)

9 [AP-CTR-FO-21 Informe parcial y/o final de interventoria o supervision (2 ORIGINALES)
10 |Registro Unico Tributario (RUT) (No mayor a 6 meses desde su generacién) (1 COPIA)
11 |Contrato (1 COPIA)

12 |Registro presupuestal (1 COPIA)

13 |Péliza y aprobacion de la poliza (1 COPIA)

14 |Acta de inicio (1 COPIA)

15 |Otrosi de adiciones, prorrogas y modificaciones (Si aplica) (1 COPIA)

16 |Actas de suspension y reinicio (Si aplica) (1 COPIA)

17 | Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP (1 COPIA)

18 |AP-FIN-FO-08 Formato Unico Solicitud icion Certificado de Disp Pi - CDP (1 COPIA)
19 |Certificado Plan Anual de Adquisiciones (Cuando aplique) (1 COPIA)

PAGOS PARCIALES

AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto. (2 ORIGINALES)

Factura Electronica de Venta o Documento Equivalente (en los casos donde el proveedor no esté obligado a presentar Factura Electrénica de Venta se debera presentar documento soporte en adquisiciones efectuadas a no

2 obligados a facturar expedido por la oficina de contabilidad USCO) (ORIGINAL Y COPIA) Nota: En caso de presentarse anulacion de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva
3 |Certificado de composicion accionaria para el caso de consorcios o unién temporal firmado por el contador o revisor fiscal. (2 COPIAS)
4 [Copia de correo electrénico de validacién de factura electronica en el buzon tributario emitido por la unidad de contabilidad. (2 COPIAS)
5 |AP-CTR-FO-14 Certificacion de cumplimiento pagos de contratos. (2 ORIGINALES)
6 [AP-CTR-FO-02 Acta de recibo parcial (2 ORIGINALES)
7 |AP-FIN-FO-48 Certificacion de recibido almacén (2 ORIGINALES)
8 |AP-CTR-FO-25 Acta de recibo parcial yo final de obra (si aplica) (2 ORIGINALES)
9 |AP-CTR-FO-28 Memoria cantidades de obra (Si aplica) (2 ORIGINALES)
Para personas naturales, se requiere el certificado de cumplimiento de aportes al sistema de idad social y i firmado por el ista y contador (adj tarjeta p ional y certificado de la JCC
10 vigente), de igual manera, anexar certificado de costos y expensas para contratos de servicios . En el caso de personas juridicas, se debera certificar el pago de seguridad social y parafiscales firmado por el contador o

Revisor Fiscal (adjuntando tarjeta profesional y certificado de la JCC vigente) y Representante Legal. Dicha certificacion debe cubrir los Gltimos seis (6) meses previos a la contratacion o, para empresas nuevas, el tiempo
transcurrido desde su constitucion, conforme al Art. 50 de la Ley 789 de 2002. (2 ORIGINALES)

11 |Planilla detallada del pago al sistema de seguridad social del tiempo de ejecucion parcial del contrato (1 COPIA)

12 |Certificacion Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedicion. (2 COPIAS)

13 |AP-CTR-FO-21 Informe parcial y/o final de interventoria o supervision (2 ORIGINALES)

14 |Informe parcial de ejecucion emitido por el i i firmado) (2 ORIGINALES)

15 |ANEXO 3 - Certificacion de cumplimiento de requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo, expedido por la SG-SST de la USCO. (2 ORIGINALES)
16 |Registro Unico Tributario (RUT) (No mayor a 6 meses desde su generacién) (1 COPIA)

17 |Contrato (1 COPIA)
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18 |Registro presupuestal (1 COPIA)

19 |Péliza y aprobacion de la péliza (1 COPIA)

20 |Acta de inicio (1 COPIA)

21 |Otrosi de adiciones, prorrogas y modificaciones (Si aplica) (1 COPIA)

22 |Actas de suspension y reinicio (Si aplica) (1 COPIA)

23 |Certificado de Disponibilidad P - CDP (1 COPIA)

24 | AP-FIN-FO-08 Formato Unico Solicitud expedicion Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP (1 COPIA)

25 |Certificado Plan Anual de Adquisiciones (Cuando aplique) (1 COPIA)
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ULTIMO PAGO O UNICO PAGO
1 |AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto. (2 ORIGINALES)

Factura Electronica de Venta o Documento Equivalente (en los casos donde el proveedor no esté obligado a presentar Factura Electrénica de Venta se debera presentar documento soporte en adquisiciones efectuadas a no

2 obligados a facturar expedido por la oficina de contabilidad USCO) (ORIGINAL Y COPIA) Nota: En caso de presentarse anulacion de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva
3 |Certificado de composicion accionaria para el caso de consorcios o unién temporal firmado por el contador o revisor fiscal. (2 COPIAS)
4 [Copia de correo de validacion de factura electronica en el buzon tributario expedido por la oficina de contabilidad USCO. (2 COPIAS)
5 |AP-CTR-FO-14 Certificacion de cumplimiento pagos de contratos. (2 ORIGINALES)
6 |AP-CTR-FO-05 Acta de entrega y recibo final (2 ORIGINALES)
7 |AP-FIN-FO-48 Certificacion de recibido almacén (2 ORIGINALES)
8 |AP-CTR-FO-25 Acta de recibo parcial y/o final de obra (si aplica) (2 ORIGINALES)
9 |AP-CTR-FO-28 Memoria cantidades de obra (si aplica) (2 ORIGINALES)
Para personas naturales, se requiere el certificado de cumplimiento de aportes al sistema de idad social y i firmado por el y contador (adj tarjeta p ional y certificado de la JCC
10 vigente), de igual manera, anexar certificado de costos y expensas para contratos de servicios . En el caso de personas juridicas, se debera certificar el pago de seguridad social y parafiscales firmado por el contador o

Revisor Fiscal (adjuntando tarjeta profesional y certificado de la JCC vigente) y Representante Legal. Dicha certificacion debe cubrir los Gltimos seis (6) meses previos a la contratacion o, para empresas nuevas, el tiempo
transcurrido desde su constitucion, conforme al Art. 50 de la Ley 789 de 2002. (2 ORIGINALES)

11 |Planilla detallada del pago al sistema de seguridad social del tiempo de ejecucion total del contrato (1 COPIA)

12 |Certificacion Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedicion. (2 COPIAS)

13 |Pazy salvo (SENA fomento a la construccion, Comfamiliar - Ministerio de trabajo) para contrato de obra. (ORIGINAL Y COPIA)

14 |Pazy salvo Sistema de Gestion Ambiental. (ORIGINAL Y COPIA)

Anexo 4. EV-SST-MA-02 Paz y Salvo expedido por la oficina SGSST para las personas naturales y juridicas que celebren contratos de obra, suministro, compi y servicios no profesi ni de apoyo a la gestion
15 |quienes realicen dentro de las i i de la Universi i i con riesgo I, II, ll, IV 'y V segun la Tabla de Cl 6n de Activi 0 para el Sistema General de Riesgo
Laborales. (ORIGINAL Y COPIA)

16 |AP-CTR-FO-21 Informe parcial y/o final de interventoria o supervision. (2 ORIGINALES)

17 |Informe parcial de ejecucion contractual (debidamente firmado) (2 ORIGINALES)

=

Certificado de la entidad bancaria detallando el valor de los rendimientos financieros de la cuenta bancaria del anticipo ( aplica para contratos con anticipo ) (2 COPIAS)

19 |Certificado de Cancelacion de la cuenta bancaria del anticipo (aplica para contratos con anticipo ) (2 COPIAS)

20 |Compi de pago de los imientos financieros por el anticipo (aplica para contratos con anticipo ) (2 COPIAS)

21 [Plan de Inversion amortizando el anticipo (aplica para contratos con anticipo ) (2 COPIAS)

Reevaluacion de proveedores segun aplique - AP-CTR-FO-18 REEVALUACION DE PROVEEDORES SERVICIOS - AP-CTR-FO-19 REEVALUACION DE PROVEEDORES CONTRATO DE OBRA - AP-CTR-FO-20
REEVALUACION DE PROVEEDORES COMPRA Y O SUMINISTRO. (ORIGINAL Y COPIA)

23 | AP-CTR-FO-06 Acta de liquidacion. (2 ORIGINALES)

24 |Registro Unico Tributario (RUT) (No mayor a 6 meses de expedicion) (1 COPIA)
Contrato (1 COPIA)

26 |Registro presupuestal (1 COPIA)

27 |Poliza y aprobacion de la péliza (1 COPIA)

28 |Acta de inicio (1 COPIA)

29 |Otrosi de adiciones, prorrogas y modificaciones (Si aplica) (1 COPIA)

n
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30 |Actas de suspension y reinicio (Si aplica) (1 COPIA)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP (1 COPIA)

32 | AP-FIN-FO-08 Formato Unico Solicitud icion Certificado de Disponibilidad P -CDP (1 COPIA)
33 |Certificado Plan Anual de Adquisiciones (Cuando aplique) (1 COPIA)

DATOS GENERALES PARA RECEPCION DE TRAMITE DE CUENTA

SUPERVISOR:

DEPENDENCIA:

E-MAIL:

CELULAR:

FECHA RECIBIDO OFICINA DE CONTRATACION:

INFORMACION ADICIONAL PARA ENVIO DE CUENTA

w
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FECHA APROBACION OFICINA DE CONTRATACION: ASESOR (A) FINANCIERO
ENVIADO A: ORDENADOR DEL GASTO: FECHA DE RADICADO
RECIBIDO OF. CONTRATACION:  |FECHA CUENTA RADICADA CON AP

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.




