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	ALCALDÍA DE MANIZALES

SERVICIOS FINANCIEROS Y CONTABLES

HOJA DE CHEQUEO DE ANEXOS PARA ÓRDENES DE PAGO DE CONTRATOS DE OBRA PÚBLICA, SERVICIOS Y SUMINISTROS
	PSI-SFC-FR-021
Estado Vigente

Versión 01


	Documentos a cargar al momento de la grabación del contrato en SYQUAL para el proceso de Órdenes de Pago
	Servicios y Suministros
	Obra Pública 

	Acta Inicio y su soporte de publicación en el SECOP II
	 PSI-SJM-FR 05
	 PSI-SJM-FR 07

	Contrato numerado
	 
	 

	RUT del Contratista
	 
	 

	Certificación Bancaria del Contratista
	 
	 

	Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
	 PSI-SFC-FR 011
	 PSI-SFC-FR 011

	Soporte de Aprobación de Garantías en el SECOP II
	 
	 

	Primer Pago y Pagos Parciales 
	Servicios y Suministros
	Obra Pública 

	Soporte de publicación en el SECOP II
	 
	 

	Acta Pago Parcial (Servicios y Suministros) - Acta Recibo Parcial (Obra Pública)
	PSI-SJM-FR 013
	PSI-SJM-FR 018

	Informe de Supervisión y/o Interventoría para Contratos
	PSI-SJM-FR 021 
	PSI-SJM-FR-008

	Acta registro de novedades de Bienes Muebles (en caso de ser compra de inventario)
	PSI-SAM-FR 018 
	 

	Factura Electrónica para responsables de IVA o Cuenta de Cobro para no responsables de IVA
	 
	 

	Personas Jurídicas y Personas Naturales Empleadoras: Certificado de Pago de Trabajadores a la Seguridad Social y Parafiscales (Salud, Pensión y Riesgos Profesionales) firmado por Contador Público o Revisor Fiscal, y comprobante de pago
	 
	 

	Personas Naturales (Prestación de Servicios): Planilla donde se visualice Ingreso Base de Cotización, y comprobante de pago a la Seguridad Social y Parafiscales (Salud, Pensión y Riesgos Profesionales) por los ingresos del contrato.
	 
	 

	Para Adiciones:
	 
	 

	Otrosí de la adición 
	 
	 

	Soporte Aprobación Garantía o Acta Aprobatoria de Garantía Única por la adición (Cuando aplique formato físico)
	PSI-SJM-FR 043
	PSI-SJM-FR 043

	Acta de Convenio de Precios para Contratos de Obra Pública para ítems nuevos en actas parciales y/o definitivas   
	 
	PSI-SJM-FR 025

	Otros:
	 
	 

	Cuando los pagos se realicen con reservas presupuestales, debe anexar copia del acto administrativo (Resolución) que las autorizó
	 
	 

	Cuando haya cambio de Supervisor y/o Interventor, debe anexarse el Acta de Cambio de Supervisor y/o Interventor 
	PSI-SJM-FR 002
	PSI-SJM-FR 002

	Pago Final
	Servicios y Suministros
	Obra Pública 

	Soporte de publicación en el SECOP II
	 
	 

	Acta Pago Parcial (Servicios y Suministros) o Acta Recibo Parcial (Obra Pública) - (Aplica cuando NO se liquida el contrato con el último pago)
	PSI-SJM-FR 013
	PSI-SJM-FR 018

	Acta Recibo Final para Contratos y/o Convenios
	PSI-SJM-FR 041
	PSI-SJM-FR 041

	Acta de Liquidación (Aplica cuando SI se liquida el contrato con el último pago)
	PSI-SJM-FR 012
	PSI-SJM-FR 040

	Informe de Supervisión y/o Interventoría para Contratos
	PSI-SJM-FR 021 
	PSI-SJM-FR-008

	Acta registro de novedades de Bienes Muebles (en caso de ser compra de inventario)
	PSI-SAM-FR 018 
	 

	Factura Electrónica para responsables de IVA o Cuenta de Cobro para no responsables de IVA
	 
	 

	Personas Jurídicas y Personas Naturales Empleadoras: Certificado de Pago de Trabajadores a la Seguridad Social y Parafiscales (Salud, Pensión y Riesgos Profesionales) firmado por Contador Público o Revisor Fiscal, y comprobante de pago
	 
	 

	Personas Naturales (Prestación de Servicios): Planilla donde se visualice Ingreso Base de Cotización, y comprobante de pago a la Seguridad Social y Parafiscales (Salud, Pensión y Riesgos Profesionales) por los ingresos del contrato
	 
	 

	Paz y salvo de SENA, Caja de Compensación Familiar e ICBF 
	N/A
	Aplica

	Paz y salvo por Concepto de impuestos municipales 
	N/A
	Aplica

	Paz y salvo del Ministerio del Trabajo 
	N/A
	Aplica

	Resolución aprobatoria de garantía de estabilidad y/o calidad original 
	N/A
	Aplica

	Para Adiciones:
	 
	 

	Otrosí de la adición 
	 
	 

	Soporte Aprobación Garantía o Acta Aprobatoria de Garantía Única por la adición (Cuando aplique formato físico)
	PSI-SJM-FR 043
	PSI-SJM-FR 043

	Acta de Convenio de Precios para Contratos de Obra Pública para ítems nuevos en actas parciales y/o definitivas   
	 
	PSI-SJM-FR 025

	Otros:
	 
	 

	Cuando los pagos se realicen con reservas presupuestales, debe anexar copia del acto administrativo (Resolución) que las autorizó
	 
	 

	Cuando haya cambio de Supervisor y/o Interventor, debe anexarse el Acta de Cambio de Supervisor y/o Interventor 
	PSI-SJM-FR 002
	PSI-SJM-FR 002


NOTA ACLARATORIA
El Acta de Liquidación, cuando NO se hubiese liquidado el contrato con el último pago, debe adjuntarse al expediente del contrato en la Secretaría Jurídica y no remitirse a Tesorería, pues su balance estará en ceros y no amerita ningún pago.
