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1. OBJETIVO: Unificar la lista de documentos para dar inicio al trámite de pago a contratistas 
proveedores de bienes y servicios.  

2. ALCANCE: De verificación obligatoria por parte del personal de supervisores de contratos 
desde el inicio del trámite hasta la causación de la obligación. 

3. DEFINICIONES: Obligatorio en términos de seguimiento oportuno a trámite de pagos según 
los requerimientos implementados por el Proceso de Gestión Administrativa de la Fuerza 
Aérea Colombiana. 

4. ACTIVIDADES: Aplicar la lista de chequeo antes de la entrega de los soportes de pago al 
Departamento de Contrato y durante el tramite hasta el perfeccionamiento del mismo. 

 
 

LISTA DE CHEQUEO PARA SUPERVISORES DE CONTRATO 
TRAMITE DE PAGO 

 
 
No.  

 
NOMBRE DOCUMENTO O SOPORTE 

CUMPLIMIENTO 
CRITERIO 

 
1 

Solicitud de los números de material y activos fijos al Almacén 
Misceláneos de la Unidad (Aplica para suministro de materiales, 
insumos, dispositivos o activos fijos) (Solicitar con 
aproximadamente 15 días de anticipación al recibo de los bienes) 
(Responsable: Supervisor) 

N/A 

 
2 

Documento soporte donde se evidencie la entrega de los número 
de material entregados  al DECON. Es necesario contar con  los 
números de material y activos fijos para tramitar el pedido en 
SAP . (Responsable: Supervisor) 

N/A 

3 

Elaboración Solicitud de Pedido Aquí el supervisor deberá hacer 
seguimiento de que la persona encargada del Módulo Compras 
SAP en el DECON (Magnolia Franco), realice las transacciones en 
SAP (Solicitud de pedido, petición de oferta y contrato marco) y 
envié al almacén el número de pedido. 

N/A 

4 

Entrada al Almacén-SAP: Una vez recibidos los bienes y 
cumplidos los pasos 1 y 2, el Almacenista deberá elaborar la 
entrada al Almacén cuando el supervisor entregue los bienes 
conforme al contrato. La entrada del almacén debe tener como 
fecha máxima el plazo de ejecución del Contrato.(Responsable: 
Supervisor-Almacenista) 

N/A 

 
5 

Acta de recibo a satisfacción diligenciada, con fecha acorde a 
los soportes (facturas y entrada de bienes al almacén, para el caso 
de los activos fijos y bienes). El acta de recibo a satisfacción debe 
tener como fecha máxima el plazo de ejecución del Contrato. 
(Responsable: Supervisor) 

X 

 
 
6 

Factura o cuenta de cobro del bien o servicio según en caso.  
Para el caso de la Factura, se debe exigir factura electrónica.              
-Verificar que la fecha máxima de la factura sea el plazo de 
ejecución o corte establecido en el contrato. 
-La fecha de la factura no puede ser posterior a la fecha  del acta 
de recibo a satisfacción y tampoco posterior a la entrada al 
almacén. 

X 
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-Ver que  la factura este a nombre del CACOM-4 NIT 800.141.632-
1. 
-Verificar que los  valores cobrados en  la factura sean iguales a 
los valores pactados en el contrato. 
 
-Verificar que la sumatoria de los valores unitarios de la factura, 
corresponda al  total que se registra en la factura y este acorde con 
el acta de recibo a satisfacción. (Si es posible solicitar al contratista 
avanzada para revisión)  
-Aprobar la Factura en el página Olimpia IT 

 
7 

Certificación de pago de aportes seguridad social,  
-Para las empresas que estén obligadas a tener revisor fiscal, 
dicha certificación debe ser suscrita por el revisor. 
-Para las empresas que NO están obligadas a tener revisor fiscal, 
la certificación deberá estar suscrita por el representante Legal. 
-Documento Actualizado al mes del trámite de pago.  
 

X 

 
8 

Planilla de pago parafiscales  
-Se debe aportar el soporte de pago de planilla parafiscales de 
acuerdo al plazo establecido en calendario de pagos parafiscales 
para cada empresa. 
-Actualizada al mes del trámite de pago. 
 

X 

 
9 
 

Formato de imputación de bienes y servicios por rubro 
presupuestal GA-JEADA-FR-132 del 21-05-2021 o el que este 
vigente según actualización en SUIT VISION. Aquí se debe 
verificar que la descripción del bien y el valor de la apropiación por 
rubro este acorde con el contrato y con lo facturado. Finalmente 
que este debidamente firmado por el supervisor firma y postfirma. 
(Responsable: Supervisor)  
 

X 

10 

Enviar al Departamento de Contratos el paquete de los 
documentos debidamente digitalizados en pdf  de acuerdo a 
de  la lista de chequeo (Numeral 4 al 9). Aquí el supervisor 
deberá hacer seguimiento de que la persona encargada del 
Modulo Compras SAP en el DECON (Magnolia Franco) reciba la 
respectiva documentación. 

X 

11 
Verificar que el DECON elabore y envié la cuenta por pagar 
SIIF  y certificación de pago al DEFIN para pago  a través del  
SIIF. 

N/A 

12 Verificar que el DEFIN trámite en SIIF la cuenta por pagar y 
genere la obligación de pago del bien o servicio.  N/A 

13 Confirmar con el contratista el pago de la o las  facturas. N/A 
 
 

CT. RODRIGUEZ S. GIANCARLO




