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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE INGRESO A ALMACÉN Y PAGO
ACEPTACIÓN OFERTA, ORDEN DE COMPRA Y/O CONTRATO: CO1.PCCNTR.8204133 
FECHA DE VENCIMIENTO, DEL CONTRATO: 06-10-2025
PROVEEDOR: UT SIO 
NIT: 1032416457 6
FACTURA No: 02
VALOR CONTRATO SEGÚN RP: 162.754.456
	ITEM
	DOCUMENTOS
	SI
	NO

	1
	RELACIÓN DE ELEMENTOS EN EXCEL (CON NOMBRE DEL ELEMENTO, CANTIDAD, MARCA Y PRECIO)
	X
	

	2
	FICHAS TECNICAS APROBADAS
	X
	

	3
	CONTRATO, ORDEN DE COMPRA Y /O ACEPTACIÓN OFERTA 
	X
	

	4
	OTRO SI Y/O PRORROGAS
	X
	

	5
	COPIA DEL REGISTRO PRESUPUESTAL
	X
	

	6
	COPIA DE PÓLIZAS
	X
	

	7
	FORMATO GIL-F-074 (SOLO SI HAY CAMBIOS EN EL CONTRATO INICIAL)
	X
	

	8
	ACTA DE RECIBO A SATISFACCIÓN DE BIENES 
	X
	

	9
	CERTIFICACIÓN SUPERVISOR
	X
	

	10
	FACTURA DE VENTA
	X
	

	11
	RUT DE LA EMPRESA CON FECHA INFERIOR A 90 DÍAS
	X
	

	12
	COPIA CÁMARA DE COMERCIO
	X
	

	13
	COPIA DE LA CÉDULA REPRESENTANTE LEGAL
	X
	

	14
	COPIA DE LA CÉDULA DEL CONTADOR
	X
	

	15
	COPIA TARJETA PROFESIONAL DEL CONTADOR
	X
	

	16
	CERTIFICADO DE LA JUNTA CENTRAL DE CONTADORES CON FECHA INFERIOR A 90 DÍAS
	X
	

	17
	CERTIFICADO APORTES PARAFISCALES, PAZ Y SALVO CON FECHA INFERIOR A 30 DÍAS
	X
	

	18
	CERTIFICACIÓN BANCARIA CON FECHA INFERIOR A 30 DÍAS
	X
	

	19
	VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS AMBIENTALES, DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DE ENERGÍA. ADJUNTAR LA PESTAÑA, SEGÚN CORRESPONDA
	
	X

	20
	NOTA DE ENTRADA ALMACÉN
	X
	



NOTA: POR FAVOR NO ALTERAR EL FORMATO

ESPACIO PARA EL ALMACÉN
	FECHA RECIBIDO 
	OBSERVACIONES 

	
	

	
	

	
	

	
	



INSTRUCCIONES
Por favor tener en cuenta las siguientes indicaciones; a fin de evitar reprocesos y/o demora en los procesos de recepción de bienes y posterior pago: 
La lista de chequeo se debe remitir en formato Word y totalmente diligenciada
	ITEM
	DOCUMENTOS
	RESPONSABLE
	OBSERVACIONES

	1
	RELACIÓN DE ELEMENTOS EN EXCEL (CON NOMBRE DEL ELEMENTO, CANTIDAD, MARCA Y PRECIO)
	SUPERVISOR CONTRATO
	Formato Excel, donde se diligencia la información solicitada (nombre del elemento según ficha técnica, marca, serial, modelo, cantidad y valor unitario. 

	2
	CONTRATO, ORDEN DE COMPRA Y /O ACEPTACIÓN OFERTA (SEGÚN EL CASO)
	SUPERVISOR CONTRATO
	Documento en pdf, descargado desde SECOP II

	3
	OTRO SI Y/O PRORROGAS
	SUPERVISOR CONTRATO
	Documento en pdf, descargado desde SECOP II

	4
	COPIA DEL REGISTRO PRESUPUESTAL
	SUPERVISOR CONTRATO
	Documento en pdf, descargado desde SECOP II para certificar factura Vs RP

	5
	COPIA DE PÓLIZAS
	PROVEEDOR
	Se adjunta copia de todas las pólizas que se hayan realizado en cada contrato

	6
	FORMATO GIL-F-074 (SOLO SI HAY CAMBIOS EN EL CONTRATO INICIAL)
	SUPERVISOR CONTRATO
	Cuando se realiza prórroga u otrosi a un contrato y/o convenio, se genera una modificación en cantidad, características de los bienes a recibir y/o fechas, el supervisor debe diligenciar el Formato Novedad Recibo a Satisfacción GIL-F-074, 

	7
	ACTA DE RECIBO A SATISFACCIÓN DE BIENES 
	SUPERVISOR CONTRATO
	Se debe anexar la última versión del formato diligenciado en su totalidad, con las observaciones a que haya lugar y firmado

	8
	CERTIFICACIÓN SUPERVISOR
	SUPERVISOR CONTRATO
	Se debe anexar el formato diligenciado en su totalidad, con las observaciones a que haya lugar y firmado 

	9
	FACTURA DE VENTA
	PROVEEDOR
	Se debe adjuntar factura cuyos valores deben coincidir con el relacionado en el registro presupuestal 

	10
	FACTURA SUPERVISOR: PANTALLAZO DE APROBACIÓN DE FACTURA EN OLIMPIA
	SUPERVISOR CONTRATO
	El supervisor del contrato debe adjuntar el pantallazo donde aprueba la factura en el aplicativo Olimpia (previa revisión de los valores)

	11
	RUT DE LA EMPRESA CON FECHA INFERIOR A 90 DÍAS
	PROVEEDOR
	 

	12
	COPIA CÁMARA DE COMERCIO
	PROVEEDOR
	 

	13
	COPIA DE LA CÉDULA REPRESENTANTE LEGAL
	PROVEEDOR
	 

	14
	COPIA DE LA CÉDULA DEL CONTADOR
	PROVEEDOR
	 

	15
	COPIA TARJETA PROFESIONAL DEL CONTADOR
	PROVEEDOR
	 

	16
	CERTIFICADO DE LA JUNTA CENTRAL DE CONTADORES CON FECHA INFERIOR A 90 DÍAS
	PROVEEDOR
	Se debe adjuntar documento cuya vigencia sea inferior a 3 meses

	17
	CERTIFICADO APORTES PARAFISCALES, PAZ Y SALVO CON FECHA INFERIOR A 30 DÍAS
	PROVEEDOR
	Se debe adjuntar documento cuya vigencia debe ser inferior a 30 días

	18
	CERTIFICACIÓN BANCARIA CON FECHA INFERIOR A 30 DÍAS
	PROVEEDOR
	Se debe adjuntar documento cuya vigencia debe ser inferior a 30 días

	19
	VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS AMBIENTALES, DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DE ENERGÍA. ADJUNTAR LA PESTAÑA, SEGÚN CORRESPONDA
	SUPERVISOR CONTRATO
	Se anexa el documento según corresponda, de acuerdo con el tipo de bienes adquiridos. Para este caso, cualquier duda se puede consultar al líder SIGA del centro de formación

	20
	NOTA DE ENTRADA ALMACÉN
	ALMACÉN
	Este documento lo realiza el área de almacén



De igual manera, el Supervisor de contrato debe tener en cuenta lo siguiente: 
· Se debe coordinar con el área de almacén, la fecha de recepción de bienes; al menos con 5 días de anticipación; con el fin de disponer del espacio físico, para la recepción y correcta conservación de estos.
· El punto de recepción de bienes es el Km 2 vía la colonia Sibaté.
· La recepción de bienes se realiza en horas de la mañana
· En lo posible se debe coordinar con el proveedor la entrega; al menos 1 día antes del vencimiento del contrato
· No se reciben entregas parciales, a menos que sea un contrato por suministro
· No se reciben bienes cuyo contrato se encuentre vencido.
· No se reciben elementos que no cumplan con las características y/o marcas pactadas. 
· El acta de recibo a satisfacción, certificado de supervisión, lista de chequeo y factura deben coincidir en cuanto a fechas, valores y observaciones en general y los valores deben concordar con el registro presupuestal
· El supervisor de contrato recopila toda la documentación requerida y la entrega al almacén para realizar el respectivo ingreso al aplicativo.
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