

	

	PROCESO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
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	PROFESIONAL QUE VERIFICA Y CARGA LA DOCUMENTACIÓN 
	:
	

	FECHA DE LA VERIFICACIÓN 
	:
	

	MARCAR CON UNA “X” EL TIPO DE PROCESO


                                      
	Licitación Pública
	
	Selección Abreviada
	
	Concurso de Méritos
	
	Contratación Directa
	x
	Régimen Especial
	

	Contratación Colateral
	
	Subasta Inversa
	
	Acuerdo Marco
	
	Mínima Cuantía
	
	Otro
	



TABLA 1 - CONTRATOS PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTIÓN CON PERSONA NATURAL

	No
	DOCUMENTOS
	SI
	NO
APLIC
	RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

	
	
	
	
	AREA
	CONTRA-TISTA
	ABOGA-DO

	
	DOCUMENTOS DEL PROCESO
	
	
	
	
	

	1
	CORREO ELECTRONICO EN DONDE SE SOLICITA INICIO DEL TRÁMITE DE CONTRATACIÓN PROVENIENTE DEL JEFE DEL ÁREA
	
	
	X
	
	

	2
	ESTUDIO PREVIO
	
	
	X
	
	

	3
	MATRIZ DE RIESGOS
	
	
	X
	
	

	4
	CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA O INSUFICENCIA DE PERSONAL EN LA PLANTA (si aplica)
	
	
	X
	
	

	5
	SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
	
	
	X
	
	

	6
	CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL – PDF y número en plataforma
	
	
	
	
	X

	7
	CERTIFICADO DE EVALUACION E IDONEIDAD PROVENIENTE DEL AREA QUE GENERA LA NECESIDAD
	
	
	X
	
	

	8
	CERTIFICADO DE OBJETO REPETIDO (Si aplica)
	
	
	X
	
	

	
	DOCUMENTOS DEL CANDIDATO A CONTRATISTA
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk60830454]9
	FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA – SIDEAP (VALIDADA)
	
	
	X
	X
	

	10
	DECLARACIÓN DE BIENES Y RENTAS - SIDEAP
	
	
	X
	X
	

	11
	DECLARACION DE CONFLICTO DE INTERES – SIDEAP (VALIDADA)
	
	
	X
	X
	

	12
	FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA 
	
	
	X
	X
	

	13
	FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR O DOCUMENTO QUE ACREEDITE DEFINICIÓN DE SITUACIÓN MILITAR (HOMBRE) 
	
	
	X
	X
	

	14
	FOTOCOPIA REGISTRO UNICO TRIBUTARIO -RUT– DIAN ACTUALIZADO
	
	
	X
	X
	

	15
	CERTIFICACIÓN O CONSTANCIA CUENTA BANCARIA
	
	
	X
	X
	

	16
	FOTOCOPIA TARJETA O MATRÍCULA PROFESIONAL
	
	
	X
	X
	

	17
	CONSTANCIA DE VIGENCIA DE LA TARJETA PROFESIONAL. CSJ, COPNIA, ETC
	
	
	X
	X
	

	18
	CERTIFICADO DE REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS (Cuando aplica)
	
	
	X
	X
	

	19
	CERTIFICACION DE ANTECEDENTES JUDICIALES
	
	
	X
	X
	

	20
	CERTIFICACIÓN DEL SISTEMA REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS RNMC
	
	
	X
	X
	

	21
	CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS DE LA PROCURADURÍA VIGENTE 
	
	
	X
	X
	

	22
	CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS DE LA PERSONERÍA VIGENTE
	
	
	X
	X
	

	23
	CERTIFICADO DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA DE NO PROCESOS FISCALES VIGENTE
	
	
	X
	X
	

	24
	CONSTANCIA DE AFILIACIÓN AL SISTEMA GENERAL DE SALUD – REGIMEN CONTRIBUTIVO
	
	
	X
	X
	

	25
	CONSTANCIA AFILIACIÓN AL FONDO DE PENSIONES  
	
	
	X
	X
	

	26
	FOTOCOPIA TÍTULOS DE FORMACIÓN (diploma, acta certificado de estudios y capacitaciones)
	
	
	X
	X
	

	27
	FOTOCOPIA DE DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA EXPERIENCIA (certificaciones, constancia, actas de liquidación) 
	
	
	X
	X
	

	28
	INSCRIPCION DE TALENTO NO PALANCA (si aplica)
	
	
	X
	X
	

	29
	FORMATO DE RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS ACTUALES
	
	
	X
	X
	

	30
	AUTORIZACION PARA TRABAJAR EN COLOMBIA (PARA CONTRATISTAS EXTRANJEROS)
	
	
	X
	X
	

	
	DOCUMENTOS DEL CONTRATO
	
	
	
	
	

	31
	ANEXO DE CONFIDENCIALIDAD
	
	
	
	
	X

	32
	LINEAMIENTOS GENERALES DEL CONTRATO
	
	
	
	
	X

	33
	FORMATO DE DESIGNACIÓN DE SUPERVISOR
	
	
	X
	
	X

	
	DOCUMENTOS PREVIOS AL INICIO DE LA EJECUCIÓN
	
	
	
	
	

	34
	REGISTRO PRESUPUESTAL – PDF y número en plataforma.
	
	
	
	
	X

	35
	LISTA DE CHEQUEO – (PRESENTE DOCUMENTO)
	
	
	
	
	X

	
	DOCUMENTOS DE EJECUCIÓN – RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL SUPERVISOR
	
	
	
	
	

	36
	CONSTANCIA DE AFILIACION A LA ARL Y CARGA EN SECOP
	
	
	X
	
	

	37
	EXPEDICIÓN DEL ACTA DE INICIO Y CARGA EN SECOP
	
	
	X
	
	



NOTA 1: Con el fin de preservar la confidencialidad de la información personal del contratista (Ley 1581 del 2012), se consignarán en documentos internos del proceso en la plataforma SECOP2, los relacionados entre los numerales 9 a 30 de la tabla antes referenciada.
NOTA 2: En los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión (PERSONA NATURAL) solo comienzan a contar los términos del proceso cuando el área remita a la Dirección Corporativa los documentos establecidos del numeral 1 al 30 (Salvo el No 6)

TABLA 2 - CONTRATOS CON PERSONAS JURIDICAS PÚBLICAS O PRIVADAS 

	No
	DOCUMENTOS
	SI
	NO
APLIC
	RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

	
	
	
	
	AREA
	CONTRA-TISTA
	ABOGA-DO

	
	DOCUMENTOS DEL PROCESO
	
	
	
	
	

	1
	CORREO ELECTRONICO EN DONDE SE SOLICITA INICIO DEL TRÁMITE DE CONTRATACIÓN PROVENIENTE DEL JEFE DEL ÁREA
	
	
	X
	
	

	2
	ESTUDIO PREVIO
	
	
	X
	
	

	3
	MATRIZ DE RIESGOS
	
	
	X
	
	

	4
	ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE CONTRATCIÓN DIRECTA (si aplica)
	
	
	X
	
	X

	5
	SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
	
	
	X
	
	

	6
	CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL – PDF y número en plataforma
	
	
	
	
	X

	7
	CERTIFICADO DE EVALUACION E IDONEIDAD PROVENIENTE DEL AREA QUE GENERA LA NECESIDAD
	
	
	X
	
	

	8
	CERTIFICADO DE OBJETO REPETIDO (Si aplica)
	
	
	X
	
	

	
	DOCUMENTOS DEL CANDIDATO A CONTRATISTA
	
	
	
	
	

	9
	PROPUESTA, OFERTA O SIMILARES
	
	
	X
	X
	

	10
	FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA PARA PERSNAS JURIDICAS
	
	
	X
	X
	

	11
	CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION, ESCRITURA DE CONSTITUCIÓN, ACTO DE CREACIÓN, DOCUMENTO DE INCORPORACIÓN,
	
	
	X
	X
	

	12
	ACTO DE NOMBRAMIENTO Y DE POSESIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL
	
	
	X
	X
	

	13
	FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA DEL REPRESENTANTE LEGAL
	
	
	X
	X
	

	14
	CONSTANCIA DE ESTAR AL DIA EN EL PAGO DE ACREENCIAS LABORALES Y PARAFISCALES, EXPEDIDA POR EL REVISOR FISCAL, EL REPRESENTANTE LEGAL O EL CONTADOR
	
	
	X
	X
	

	15
	FOTOCOPIA REGISTRO UNICO TRIBUTARIO -RUT– DIAN ACTUALIZADO
	
	
	X
	X
	

	16
	CERTIFICACIÓN O CONSTANCIA CUENTA BANCARIA DE LA PERSONA JURIDICA
	
	
	X
	X
	

	17
	CERTIFICACION DE ANTECEDENTES JUDICIALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
	
	
	X
	X
	

	18
	CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS DE LA PROCURADURÍA VIGENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL
	
	
	X
	X
	

	19
	CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS DE LA PERSONERÍA VIGENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL
	
	
	X
	X
	

	20
	CERTIFICADO DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA DE NO PROCESOS FISCALES VIGENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL Y LA PERSONA JURIDICA
	
	
	X
	X
	

	21
	FOTOCOPIA TÍTULOS DE FORMACIÓN (diploma, acta certificado de estudios y capacitaciones) CUANDO SE REQUIERA
	
	
	X
	X
	

	22
	FOTOCOPIA DE DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA EXPERIENCIA (certificaciones, constancia, actas de liquidación) 
	
	
	X
	X
	

	23
	FORMATO DE RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS ACTUALES
	
	
	X
	X
	

	
	DOCUMENTOS DEL CONTRATO
	
	
	
	
	

	24
	ANEXO DE CONFIDENCIALIDAD
	
	
	
	
	X

	25
	LINEAMIENTOS GENERALES DEL CONTRATO
	
	
	
	
	X

	26
	FORMATO DE DESIGNACIÓN DE SUPERVISOR
	
	
	X
	
	X

	
	DOCUMENTOS PREVIOS AL INICIO DE LA EJECUCIÓN
	
	
	
	
	

	27
	REGISTRO PRESUPUESTAL – PDF y número en plataforma.
	
	
	
	
	X

	28
	LISTA DE CHEQUEO – (PRESENTE DOCUMENTO)
	
	
	
	
	X

	
	DOCUMENTOS DE EJECUCIÓN – RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL SUPERVISOR
	
	
	
	
	

	29
	EXPEDICIÓN DEL ACTA DE INICIO Y CARGA EN SECOP
	
	
	X
	
	


NOTA 1: Con el fin de preservar la confidencialidad de la información personal del contratista (Ley 1581 del 2012), se consignarán en documentos internos del proceso en la plataforma SECOP2, los relacionados entre los numerales 9 a 23 de la tabla antes referenciada.
NOTA 2: En los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión (CON PERSONAS JURIDICAS) solo comienzan a contar los términos del proceso cuando el área remita a la Dirección Corporativa los documentos establecidos del numeral 1 al 23 (Salvo los Nos 4 y 6)

CUANDO EL CONTRATO SEA DERIVADO DE UN PROCESO DE SELECCIÓN SE DEBERÁ DILIGENCIAR EL CUADRO QUE A CONTINUACIÓN SE ENUNCIA PARA QUE SEA CARGADO A LA PLATAFORMA

TABLA 3
	No
	DOCUMENTOS
	SI
	NO
APLICA

	1
	CORREO ELECTRONICO EN DONDE SE SOLICITA INICIO DEL TRÁMITE DE CONTRATACIÓN, PROVENIENTE DEL JEFE DEL ÁREA
	
	

	2
	ESTUDIOS PREVIOS
	
	

	3
	ANEXO TÉCNICO
	
	

	4
	ESTUDIOS DE MERCADO Y DEL SECTOR INCLUYENDO: CORREO ELECTRÓNICO O DOCUMENTO EN EL CUAL SE SOLICTÓ COTIZACIÓN CON LOS ANEXOS Y CORREO ELECTRÓNICO O DOCUMENTO EN EL QUE SE ALLEGÓ COTIZACIÓN CON LOS ANEXOS RESPECTIVOS  
	
	

	5
	MATRIZ DE RIESGOS
	
	

	6
	OTROS ANEXOS
	
	

	7
	AVISO DE CONVOCATORIA (No aplica para mínimas cuantías)
	
	

	8
	INVITACIÓN A PRESENTAR PROPUESTAS (solo aplica para mínimas cuantías)
	
	

	9
	PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES (No aplica para mínimas cuantías)
	
	

	10
	PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVOS (No aplica para mínimas cuantías)
	
	



Nota 2: El Profesional de contratación debe diligenciar si reposa o no reposa el documento. 
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