SEMNA Versién: 05

W G

GRF-F-088

Proceso Gestion de Recursos Financieros

Formato Lista de Chequeo Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones

Otros Servicios Anticipos para
en General Adquisicién de ) adquisicion de
- ” - contrato (serv. . bienes y/o Honorarios nesy/o Convenios de
ftem Documento isicién de racitn de icbnde | puplicos, | Serviciosobra servicios Prestacionde | (o icioso Convenios Cooperacion | Fondo de Vivienda
bienes Bienes Servicios ‘ civil © Servicios N
prestaciones realizados por Recursos Internacional
N " Personales
sociales, Bolsa Mercantil entregados en
sentencias, etc) administracion
1_|Registro del i X
,|Formato GRF-F-078 Reconocimiento de Activos Intangibles adairidos de forma
separada, para adquisicién de intangibles
5 [RUT con fecha de impresién o generacion no mayor a 180 dias. (Para el primer B
pago)
En el caso de que la adquisicion se haya efectuado a una persona natural, se remite
4 |soporte del pago de su seguridad social del mes anterior del periodo objeto de
cobro
5 |Certificacion del pago de los aportes parafiscales no mayor a 30 dias, firmada por N
el Revisor Fiscal o Legal, para personas juridicas
Certificacion cuenta bancaria del beneficiario del pago no mayor a 30 dias,
6 |dnicamente en el primer desembolso o cuando se presenten solicitudes de cambio| x
de cuenta por parte del contratista con el otro si respectivo
, [Paratos contratos que requieran constitucisn de fiducia, se adjunta certificacion
bancaria de la misma no mayor a 30 dias, tnicamente para el primer pago
8 |Certificacion de recibo a satisfaccién, firmada por el supervisor del contrato x
4 |Formato GRF-F-087 V01 denominado “Relacion Entradas de Almacen para Pago de B
Contratos” publicado en CompromiSO
Formato GIL-F- 029 (dltima versién) Certificacion contratos para intervencion
10 [bienes inmuebles, documento a diligenciar para bienes muebles adheridos a bienes x
inmuebles
Factura de venta o d 0 acto i i i con
11 [todos los requisitos de Ley, debidamente registrada y aprobada en el aplicativo x
OLIMPIA
12 |Copia del documento contractual cuando se realicen adiciones y modificaciones x

Cuando el servicio se presta en diferentes municipios se debe desagregar el valor|
13 |del servicio prestado antes de IVA en cada municipio para el calculo de los
diferentes impuestos y contribuciones territoriales

14| Factura emitida por el proveedor del exterior
15 _|Copia delas iones de importacién

16 | Declaracién de cambio por crédito en moneda extranjera
17_|Certificacion cuenta bancaria del exterior no mayor a 30 dias
18 | Codigo ABA — SWIFT para délares

19 [Cédigo IBAN para Euros

Original o copia del informe de aval del desembolso por parte de la interventoria o
supervision (Formato de aval de desembolso, que se encuentra publicado en

20 |CompromiSO, el GRF-F-064- Formato Aval para el Pago de Convenios), en la cual
entre otros indicado Valor y concepto del desembolso autorizado. o Clausula del
convenio a la que corresponde el desembolso respectivo

o5i, como condicién del desembolso, se contemplala entrega de bienes por parte
del convinientey recibo por parte del SENA, se relacionan dichos bienes, asf como
Ias notas en las que se registra la entrada al almacén

oEn el caso de entrega de bienes, se relaciona en qué proporcién dichos bienes
corresponden a aportes del conviniente y en qué proporcin a aportes del SENA

Para endosos la cuenta bancaria debe estar validada previamente mediante
solicitud al grupo de presupuesto o quien haga sus veces en regionales y centros de
formacién

Parala legalizacion de anticipos es necesario que al momento de solicitar el pago
parcial o total de la factura o documento equivalente emitido por el proveedor en
estos figure la relacin de bienes amortizando el porcentaje del valor pactado
como anticipo

bd

25 [Plan Operativo (unicamente para primer desembolso)

26 [Informes de supervisin y/o interventor

27 |Primera copia de la Escritura Publica d itucion de hipoteca N°

28 | Certificados de Tradicion y Libertad inmueble hipotecado

29 |Copia Pagaré y Carta de iones firmados por el deudor y la avalista

30 | Certificacion bancaria del destinatario del desembolso segin modalidad no mayor a|
30 dias

31 |Autorizacion de descuentos suscrita por el servidor publico para su fespectivo)
descuento mensual de némina, debidamente radicada

3, |Autorizacion para desembolso del crédito hipotecario suscrita por el servidor|
publico, dirigida al director regional

33 realizado al crédito, generado por aplicativo FNV (PDF)

34| Copia cédula de ciudadania servidor pablico favorecido con el crédito

35 | Copia Certificado de Registro del crédito

36| Simulacion inicial del crédito segun fecha estimada de




