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	PROCESO:

GESTION DE CONTRATACION
	CODIGO: GCR-S1-F30
	VIGENCIA: 05/05/2026
	V9
	PÁGINA1 de 1



	Nombre:
	_________________________________________________________________

	No. contrato:
	__________________
	Tipo de cuenta
	___________________

	Sede:
	__________________
	Zona:
	__________________


	Primera Cuenta 

	Documentos oficina de contratación
	Vo. Bo.
	
	Documentos oficina de financiera
	Vo. Bo.

	Hoja de Ruta
	
	
	Certificación de Cumplimiento y Autorización de Pago. (CCYAP) y Factura (si aplica).
	 

	Certificación de Cumplimiento y Autorización de Pago. (CCYAP) y Factura (si aplica).
	 
	
	
	

	Informe del Personal Contratista
	 
	
	Fotocopia de contrato
	

	Informe de Supervisión
	 
	
	Acta de Inicio
	 

	Acta de Inicio
	 
	
	RUT
	 

	Planillas de Pago al Sistema de Seguridad Social (No se reciben certificados de afiliación y la misma debe estar llegar con el visto bueno de verificación del supervisor)
	 
	
	Certificación Bancaria
	

	
	
	
	Planillas de Pago al Sistema de Seguridad Social (No se reciben certificados de afiliación y la misma debe estar llegar con el visto bueno de verificación del supervisor)
	

	Pago de Estampillas y Póliza (si aplica)
	 
	
	 

	Cuenta Mensual

	Documentos oficina de contratación
	Vo. Bo.
	
	Documentos oficina de financiera
	Vo. Bo.

	Hoja de Ruta
	
	
	Certificación de Cumplimiento y Autorización de Pago. (CCYAP) y Factura (si aplica).
	

	Certificación de Cumplimiento y Autorización de Pago. (CCYAP) y Factura (si aplica).
	 
	
	
	

	
	
	
	RUT
	 

	Informe del Personal Contratista
	 
	
	Planillas de Pago al Sistema de Seguridad Social (la misma debe estar llegar con el visto bueno de verificación del supervisor)
	

	Informe de Supervisión 
	 
	
	Nota: En caso de cambiar de número de cuenta bancaria por favor entregar nuevamente la certificación bancaria.

	Planillas de Pago al Sistema de Seguridad Social (la misma debe estar llegar con el visto bueno de verificación del supervisor)
	 
	
	

	Cuenta Terminación y Liquidación

	Documentos oficina de contratación
	Vo. Bo.
	
	Documentos oficina de financiera
	Vo. Bo.

	Hoja de Ruta
	
	
	Certificación de Cumplimiento y Autorización de Pago. (CCYAP) y Factura (si aplica).
	

	Certificación de Cumplimiento y Autorización de Pago. (CCYAP) y Factura (si aplica).
	 
	
	
	

	Informe de actividades del personal contratista
	 
	
	Acta de Terminación
	 

	Informe de Supervisión
	 
	
	Acta de Liquidación
	 

	Acta de Terminación 
	 
	
	RUT
	 

	Acta de Liquidación
	 
	
	Planillas de Pago al Sistema de Seguridad Social (la misma debe estar llegar con el visto bueno de verificación del supervisor)
	

	Paz y Salvo de la E.S.E. CEO
	 
	
	Nota: en caso de solicitarse suspensión o reinicio del contrato anexar en las respectivas actas. 

	Planillas de Pago al Sistema de Seguridad Social (la misma debe estar llegar con el visto bueno de verificación del supervisor)
	 
	
	

	

	Observaciones: ________________________________________________________________________________________

	__________________________________________

	Firma del interventor/supervisor


INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO 

"HOJA DE RUTA PERSONAL CONTRATISTA”

OBJETIVO: Verificar el orden y el total de la documentación de las cuentas que se deben entregar al área de contratación por parte del contratista

ALCANCE: Facilitar el chequeo al auxiliar de contratación que recibe la documentación en las diferentes etapas de presentación de cuentas por parte del contratista. 

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

EL CONTRATISTA DEBE DILIGENCIAR LOS SIGUIENTES CAMPOS:
Nombre: Registre su nombre completo.

No. Contrato: Registre el número que corresponde a su contrato.
Tipo de cuenta: Escriba el tipo de cuenta que presentará (Inicio, mensual, terminación y liquidación).

Zona: Escriba la zona donde pertenece el contratista. Ejemplo: Sur, Oriente, Norte

Sede: Escriba la sede donde pertenece el contratista. Ejemplo: Canaima, Ipc, Granjas, Palmas.

Observaciones: Escriba el nombre de los documentos anexos diferentes a los que se menciona en los cuadros.

Firma: Registre la firma de su interventor o supervisor de su contrato como forma de verificación de la documentación que entrega al área de contratación.

El personal de las áreas Contratación y Financiera, harán uso de las casillas de Vo. Bo. Marcando con una "x" de acuerdo al tipo de cuenta que se esté presentando (primera cuenta, cuenta mensual, cuenta terminación y liquidación) cada espacio como forma de verificación de la documentación entregada por el contratista.

Nota: Este documento podrá ser impreso en hoja recicle o al respaldo de la hoja de de su Planilla de Pago al Sistema de Seguridad Social.

	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha

	5
	Modificación del documento: 
	06/03/2020

	6
	Modificación del documento: 
	11/03/2020

	7
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso de contratación. Se realiza el siguiente ajuste:

Incorporación del ítem: “RUT” como requisito en la primera cuenta.
	17/11/2020

	8
	Modificación del documento: se modifica el documento con la finalidad   de generar una mejora continua dentro del subproceso “contratación ¨, se le realizaron los siguientes ajustes:

1. Ajustes estructurales 

2. Actualización de vigencia 
3. Ajustes de contenido (se eliminaron algunos requisitos de acuerdo al ajuste del proceso)
	03/03/2026



	9
	Modificación del documento: se modifica el documento con la finalidad   de generar una mejora continua dentro del subproceso “contratación ¨, se le realizaron los siguientes ajustes:

1. Ajustes estructurales 

2. Actualización de vigencia 
3. Ajustes de contenido (se anexo soporte de pago de estampillas y seguridad social para el paquete financiero)
	05/05/2026



	Nombre: Sonia Milena Motta  

Contratista área de contratación. 
Nombre: Johanna Lizeth Villanueva Oyola
Contratista área de contratación.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

                                                             Nombre: Paula Clareth Garnica Quintero                                                      Contratista Área Planeación   
	Nombre:  Cesar Augusto Vera Rodríguez            

Subgerente Administrativo y Financiero
	Nombre:  Adriana Marcela Losada Cañas                                                          Cargo: Gerente

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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