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LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTAL PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

Codigo: FO-CAD-037; Version: 1

1. Las

Nota para el (a) futuro contratista:

archivo.

parala y de los

2. Enviar los documento con el nombre indicado en la columna G.

Nota para el Grupo de Gestién Contractual:
1. La publicacion en plataforma SECOP I, deberé estar en el mismo orden indicado en la columna A y en la seccion correspondiente en la columba E - Seccion de cargue en SECOP I

La presente lista de chequeo tiene como fin organizar el proceso contractual desde su publicacion y hasta el inicio de ejecucion.

a cargo del contratista indicados en la columna A desde el [TEM 11 a 19 y 21, se encuentran en la hoja 2 - GUIA, de este

item

Nombre:

Responsable Estado

Seccién de cargue|

Formato - Cédigo

Nombre del archivo

Direccion de Impuestos de Bogota

N

contrato

en SECOP Il
Publicacion -
Grupo de Gestion Documentos del
0 |Listade Chequeo Documental s CUMPLE |  procesoy5. FO-CAD-037 0. Lista de chequeo
Contractual
Documentos del
contrato
Memorando solicitud de inicio de la tramite contractual Publicacion -
Dirigido al Ordenador del Gasto con Copiaa la Documentos del
1 Coordinacién del Grupo de Gestion Contractual, Area Solictante | CUMPLE | procesoy 5. NO APLICA 1. Solicitud de tramite contractual
mediante correo electrdni Documentos del
radicacién_procesos@ssf.gov.co contrato
Solicitud autorizacion de objetos iguales para la Publicacion - > Soiciud autorizacion obietos
2 |contratacién de prestacion de servicios profesionales o Area Solcitante  |NOAPLICA| Documentos del | Codigo: FO-CAD-030 [ PPI¢ g
apoyo a la gestion proceso 9
Publicacion -
Autorizacién de objetos iguales para la contratacion de Documentos del
3 |prestacion de servicios profesionales o apoyo a la Ordenador del gasto |NOAPLICA|  procesoy 5. Cédigo: FO-CAD-031 |3, Autorizacion de objetos iguales
gestion Documentos del
contrato
Solicitud certificado de inexistencia o insuficiencia de Publicacion - 4 Soicitud de inexistencia o
4 [personal de planta para contratos de prestacién de Area Solicitante | CUMPLE | Documentos del | Cédigo: FO-GTH-083 | .
" e insuficiencia de personal
servicios profesionales o de apoyo ala gestién proceso
c de inexi oi de personal Coordinacion del Puzf:scéon : o 5. Certificado de inexisentia o
5 |de planta para contratos de prestacion de servicios Grupo de Gestion del [ cumpLe | P yo Cédigo: FO-GTH-082 |- :
" ! Documentos del insuficiencia de personal
profesionales o de apoyo a la gestién Talento Humano
contrato
Certificado de la aplicacion de recursos de inversion — Oficina Asesora de Publicacion -
6 | P oo CUMPLE | Documentos del | Cédigo: FO-PIN-FINV-007 [6. CARI
proceso
Publicacion del
7 Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP Grupode Gestion | 0 & procesoyy 5. NO APLICA 7.CDP
Financiera Documentos del
contrato
Publicacion del
RS - procesoy 5. - .
8 |Autorizacién de vigencias futuras Area Solicitante | NO APLICA NO APLICA 8. Autorizacion de vigencias futuras
Documentos del
contrato
Publicacion del
9 |Estudios previos para contratos de prestacion de Areasolictante | cumpLe | Prooesoy5. | Codigo: FO.CAD-EPCO- |o e e oreiioc
servicios profesionales o de apoyo a la gestion Documentos del 027
contrato
Publicacion del
9.1 Matriz de riesgos para contratos de prestacion de Area Solicitante CUMPLE procesoy 5. Cédigo: FO-CAD-035  [9.1. Matriz de riesgos
servicios profesionales o de apoyo a la gestion Documentos del
contrato
10 |Certficado de idoneidad y experiencia el contratista Grupode Gestion | ¢y ypy | 5. Documentos del | - oo, £, cap-o1e |10 Certficado de idoneidad y
Contractual contrato experiencia
1 CARPETA COMPRIMIDA - DOCUMENTOS A CARGO DEL CONTRATISTA 11. Documentos a cargo del
contratista
111 |Constancia de registro de usuario en la plataforma Contratista CUMPLE | 5 Documentos del NO APLICA 111 Constancia SIGEP I
SIGEP Il contrato
112 |Formatohoja de vida SIGEP Il debidamente diligenciado, Contratis CuMPLE | 5 Documentos del NO APLICA 11,2, Hofa do vida SIGEP 1
fechado v firmado contrato
113 |Acreditacion de situacion miltar, para hombres menores Contratista cumpLE | 5 Documentos del NO APLICA 1.3, Situacion miltar
de 50 afios contrato
114 |Acreditacion de Estudios Realizados Contratista cumpLe |5 D°z:r’:fa':§’5 del NO APLICA 11.4. Acreditacion de estudios
115 | Copia de la tarjeta o matricula profesional (i aplica) Contratista cumpLE | > D°z:r’:fa':§’5 del NO APLICA 11.5. Tarjeta o matricula profesional
116 |Certificado de antecedentes y vigencia de la profesin (si Contraista cumpLe | 5 Documentos del NO APLICA 11.6. Antecedentes y vigencia de la
aplica) contrato profesion
17 |° de laboral, ° Contratista cumpLe | 5 Documentos del NO APLICA 11.7. Acreditacion de experiencia
relacionada contrato
Formato de afiliacion al sistema General de Salud y ] 5. Documentos del ’
18 | oot (eereta 510/03 At 1 Contratista CUMPLE poiuiy NO APLICA 11.8. Certificado de EPS y AFP
119 |Certificado REDAM Contratista cumpLe |5 D°z:r’:fa':§’5 del NO APLICA 11.9. REDAM
1110 [Registro tnico tributario RUT Contratista cumpLE | > D°z:r’:fa':§’5 del NO APLICA 11.10. RUT
1111 |Declaracién Conficto de Intereses Partiulares del Contratista CumpLE | 5 Documentos del FO-CAD-017 11.11. Confiicto de intereses
Contratista contrato particulares
1112 |Compromiso anticorrupcién Contratista cumpLe | > D°§sr’:fa':§’5 del | Cédigo: FO-CAD-EPCO- |14 45 compromiso anticorrupcion
11.13 | Constancia de inscripcion en SECOP l como proveedor Contratista CumPLE [ 5 Documentos del NO APLICA 11.13. Incripcion a SECOP I
Determinacion del nivel e riesgo para la afiliacion de Contratista y Arca 5. Doumentos del
1114 |contratistas a la ARL para contratos de prestacion de 4 cumpLe | * Cédigo: FO-CAD-034 | 11.14. Determinacion ARL
; ot solicitante contrato
servicios profesionales o de apoyo a la gestion
115 |5 medica de con Contratista CUMPLE | 2. Condiciones NO APLICA 11.15. Examen medico ocupacional
énfasis en osteomuscular
1116 |Copia cédula de ciudadania Contratista CUMPLE | 2. Condiciones NO APLICA 11.16. Copia cedula de ciudadania
147 de de datos Contratista CUMPLE | 2 Condiciones | Cédigo: FO-CAD-032 |11.17. Tratamiendo de datos
1118 |Declaracion de bienes y rentas Ley 2013 Contratista CUMPLE | 2. Condiciones NO APLICA :;n:a'; Dedlaracion de Bienes y
1119 |Certificacion de cuenta bancaria activa Contratista CUMPLE | 2. Condiciones NO APLICA 11.19. Certificacion bancaria
12 CARPETA COMPRIMIDA - VERIFICACION DE ANTECEDENTES DEL CONTRATISTA 1% "’e’:_"::m" Sutecedenteslce)
contratis
Expedicion y verificacion del Certificado de estado de la
124 |csduia de ciudadania - Registraduria Nacional del Grupo de Gestion | 1o, | 5 Documentos del NO APLICA 12.1. Certficado RNEC
Estado Civil (vigencia no mayor a 10 dias calendario Contractual contrato
desde la publicacién del proceso)
Expedicion y verificacion antecedentes judiciales Grupo de Gestion 5. Dosumentos del
122 |(vigencia no mayor a 10 dias calendario desde la s cumpLe | * NO APLICA 12.2. Antecedentes judiciales
ano Contractual contrato
asignacion interna del proceso)
Expedicion y verificacion antecedentes de .
123 |responsabilidad fiscal, (vigencia no mayor a 10 dias Grupo de Gestion | ;0 | 5 Documentos del NO APLICA 12.3. Antecedentes responsabilidad
2 noa Contractual contrato fiscal
calendario desde Ia asignacion interna del proceso)
v de Grupo de Gestion 5. Documentos del
124 |(vigencia no mayor a 10 dias calendario desde la s CUMPLE NO APLICA 12.4. Antecedentes disciplinarios
! Contractual contrato
interna del proceso)
y de de delitos \
125 |sexuales (vigencia no mayor a 10 dias calendario desde | CruPOde Gestion | oy g | 5 Documentos del NO APLICA 12.5. Antecedentes delitos sexuales
vige Contractual contrato
Ia asignacion intema del proceso)
Expedicion y verificacién de Registros Nacional de ,
126 |Medidas Correctivas (vigencia no mayor a 10 dias Grupo de Gestion | ;0 | 5 Documentos del NO APLICA 12.6. Certificado de RNMC
; clan Contractual contrato
calendario desde Ia asignacion interna del proceso)
Verificacion del certificado REDAM (vigencia no mayor )
127 |10 dias calendario desde Ia asignacion interna del Grupode Gestion | ;5 ¢ | 5 Documentos del NO APLICA 12.7. Verificacion REDAM
Contractual contrato
proceso)
12g | Verificacion de ADRES (vigencia no mayor a 10 dias Grupo de Gestion | 1o = | 5 Documentos del NO APLICA 12.8, Verficacion ADRES
calendario desde Ia asignacion interna del proceso) Contractual contrato
13 [Anexo complementario del contrato electrénico Grupode Gestion | oy g | 5 Documentos el | - ¢55iq: FO.CAD-033 |13, Anexo complementario
ontractual contrato
Grupode Gestion | PARALA |7 Eiecucion del
14 |Certificado de Registro presupuestal - RP P esecucio [ 7 F NO APLICA 14. Registro Presupuestal
Financiera 3 contrato
PARALA -
15 Certificacion Afiliacién ARL Contratista/ Grupo de | o 5y [ 7- Efecucion del NO APLICA 15. Afiliacion ARL
Gestion Contractual 4 contrato
Rk
16 |Garantia Gnica de cumplimiento Contratista EJECUCIO | 2. Condiciones NO APLICA 16. Garantia unica
P ) PARA LA - o
Verificacion y validacion del origen e integridad de los Grupo de Gestion 7. Ejecucién del 17. Verificacion y validacion de
17 : EJECUCIO NO APLICA 4
documentos que soportan las garantias Contractual 3 contrato garantia
) PARA LA -
18 de de sup Grupode Gestion | & e gy | 7- Elecucion del NO APLICA 18. Designacion de supervision
Contractual 3 contrato
Certificado de participacion y terminacion del curso
virtual de Integridad, Transparencia y Lucha contra la PARA LA
19 Corrupcion que expide la Funcion Piblica, realizado o Contratista EJECucio | 7- Eiecucion del NO APLICA 19. Certificado de transparencia
por el contratista con vigencia desde la fecha 3 contrato
de suscripcién del contrato y hasta, en o antes de la
suscripcién del acta de inicio
PARA LA )
20 |Acta de inicio Contratista y gsecucio | 7-Eiecudiondel 1 o0 FO-CAD-036  |20. Acta de inicio
Supervisor 3 contrato
) PARA LA )
21 |Registro de Informacién Tributaria (RIT), expedido por la Contratista JeouGIo | 7+ Eiecucion del NO APLICA o1 RIT




Documentos del Contratista.

Formato Unico de la Hoja de Vida de la Funcién Publica para persona natural
debidamente diligenciado en el SIGEP y validado por la Entidad.

Formato declaracién de Bienes y Rentas, debidamente diligenciado en el
aplicativo de la Funcién Publica.

Certificados de Estudios. Soportes para acreditar la idoneidad de acuerdo con
el perfil.

Certificados de experiencia. Soportes para acreditar la idoneidad de acuerdo
con el perfil. (Si aplica).

Cédula de ciudadania / Cédula de extranjeria. En caso de extranjeros
presentar visa de trabajo.

Tarjeta profesional o de Registro profesional o tecnolégico (cuando el
ejercicio de la profesidn o de la tecnologia lo exijan) (Vigente segun
normatividad) (Si aplica).

Certificado vigente de registro y de los antecedentes disciplinarios de la
profesidn o de la tecnologia (en los casos que corresponda, segun la
normatividad vigente).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la persona natural
(Procuraduria). En caso de personas juridicas, del Representante Legal y de la
persona juridica (con el NIT). (Vigente segiin normatividad)

Certificado de antecedentes de Responsabilidad Fiscal de la persona natural
(Contraloria). En caso de personas juridicas, del Representante Legal y de la
persona juridica (con el NIT). (Vigente segin normatividad)

Caortifiradn Ao Antaradantac Nicrinlinarine Aa |la narcAana natiiral




LI ULTILUULY UL MITILLLULULTILL D WIDUINMIITIUL VO UL 1U YUl JUVITU TTUuLtuL Ul

(Procuraduria). En caso de personas juridicas, del Representante Legal y de la
persona juridica (con el NIT). (Vigente segun normatividad)

Certificado de antecedentes de Responsabilidad Fiscal de la persona natural
(Contraloria). En caso de personas juridicas, del Representante Legal y de la
persona juridica (con el NIT). (Vigente seglin normatividad)

Certificado de antecedentes judiciales / en caso de personas juridicas el
certificado del Representante Legal. (Pag. Web Policia Nacional) (Vigente
segln normatividad)

Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC- de
la Policia Nacional / en caso de personas juridicas el certificado del
Representante Legal. (Vigente segin normatividad)

Certificado de consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales, contra nifios,
nifas y adolescentes. (Vigente segin normatividad)

Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM (Vigente
segln normatividad).

Registro Unico Tributario, personas naturales - RUT (Vigente segln
normatividad).

Certificacion bancaria para personas naturales. (Vigente).

Certificacion de afiliacion vigente a Sistema General de Seguridad Social en
Salud - EPS y a la Administradora del Fondo de Pensiones - AFP.

Formato determinacidn del nivel de riesgo para la afiliacion de contratistas a
la ARL.

Certificado Médico Pre ocupacional con énfasis en osteomuscular
expedido por médico especialista en Salud Ocupacional.
(Vigente segun normatividad) (No mayor a 3 afos).

Copia de la libreta militar o consulta de la definicién de situacién militar

Registro como proveedor en la plataforma del Sistema Electrdnico para la
Contratacion Publica — SECOP II.

Formato Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales.

Formato Acta de compromiso anticorrupcion

NacrlavrariAn CAanflicrctA Aa lntaracac Darvticiilarac Aal CAantraticta
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Certificado de participacién y terminacién del curso virtual de Integridad,
Transparencia y Lucha contra la Corrupcién que expide la Funcion Publica

Registro de Informacion Tributaria (RIT)




RECOMENDACIONES

1. Si es una persona que ingresa por primera vez a la entidad por favor informar para realizar la
activacion en SIGEP, para lo cual deberd indicar: Nombre completo, nimero de cédula, fecha de
nacimiento y correo electrdnico.

2. Si es una persona antigua, por faVor imprimir la hoja de vida SIGEP, marcar en NO para
inhabilidades, firmarla e indicar fecha de diligenciamiento.

X PUBLICACION PROACTIVA DECLARACION DE BIENES Y
R RENTAS Y REGISTRO DE CONFLICTOS DE INTERES
Funcion Publica (Ley 2013 de 2019, Ley 1437 de 2011, 734 de 2002 y 2003 de 2019)
Tipo de declaracion | INGRESO | Fecha de publicacion 2025-05-1512:08

https://www1.funcionpublica.gov.co/web/sigep2/ley-2013

Incluir también acta de grado o diploma de bachilleres

Tenga en cuenta que para que sea valida la certificaicdn aportada debe contener como minimo lo
siguiente:

1. Claridad del documento (que sea legible)

2. Que se indique fecha de ingreso y de retiro

3. Obligaicones o funciones realizadas

4. Nombre de la empresa y persona que expide la certificacién.

5. Nombre de la persona a la cual estan certificando.

De lo contrario, la certificacidon no podra ser tenida en cuenta.

Legible

Cuando aplique (para abogados desde el profesional | es obligatoria la TP)

1. Debe ser expedida para la vigencia 2025

2. Se trata de 2 documentos en 1 solo archivo PDF, para abogados descargar en:
2.1 CONSULTA DE SANCIONES VIGENTES PARA ABOGADOS:
https://antecedentesdisciplinarios.cndj.gov.co/

2.2. CONSULTA DE VIGENCIA:
https://sirna.ramajudicial.gov.co/Paginas/Certificado.aspx

1. Debe ser expedida para la vigencia 2025

2. Debe ser el CERTIFICADO de antecedentes, NO CONSULTA de antecedentes.
3. Puede descargarlos en:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-antecedentes.aspx

1. Debe ser expedida para la vigencia a contratar

2. Puede descargarlos en:

1. Debe ser expedida para la vigencia a contratar



https://antecedentesdisciplinarios.cndj.gov.co/
https://sirna.ramajudicial.gov.co/Paginas/Certificado.aspx
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-antecedentes.aspx

2. Debe ser el CERTIFICADO de antecedentes, NO CONSULTA de antecedentes.
3. Puede descargarlos en:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-antecedentes.aspx

1. Debe ser expedida para la vigencia a contratar
2. Puede descargarlos en:
https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-natural

1. Debe ser expedida para la vigencia a contratar
2. Puede descargarlos en:
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/

1. Debe ser expedida para la vigencia a contratar
2. Puede descargarlos en:
https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm cnp consulta.aspx

1. Debe ser expedida para la vigencia a contratar
2. NIT SUPERSUBSIDIO: 860.503.600-9

2. Puede descargarlos en:
https://inhabilidades.policia.gov.co0:8080/

1. Debe ser expedida para la vigencia a contratar
2. Puede descargarlos en:
https://carpetaciudadana.and.gov.co/inicio-de-sesion

. No debe estar en BORRADOR
. Actividades deben coincidir con la profesién
. En caso de no facturar debera indicar que NO ES RESPONSABLE DE IVA

. No debe ser mayor a 90 dias

. Debe ser expedida para la vigencia a contratar
. En cuanto a EPS debe ser COTIZANTE O TITULAR (No puede estar afiliado a SISBEN o ser beneficiario)
. Se trata de 2 documentos en 1 solo archivo PDF

. Se adjunta el formato

. La direccidn indicada debe ser la misma que se encuentra en la hoja de vida SIGEP

. Si usted opta porafiliarse a la ARL POSITIVA, el tramite de ingreso lo realizamos nosotros desde el GIT
de contratacién, de lo contratio debera realizarlo usted mismo una vez se suscriba el contrato

3. Debe venir firmada por el contratista, el jefe del area la firmara una vez la suscrita realice la revisién
correspondiente

WIN R |WONRPIRIWDN -

1. Debe ser un documento legible
2. Debe ser expedido un especialista en salud ocupacional
3. La vigencia no puede ser mayor a 3 afios

(https://www.libretamilitar.mil.co) Excepto para mujeres y hombres mayores de cincuenta afios.

Enviar evidencia mediane impresiéon de pantalla

1. Se adjunta el formato
2 Diligenciar y Firmar

1. Se adjunta el formato
2 Diligenciar y Firmar

1. Se adjunta el formato



https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-antecedentes.aspx
https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-natural
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/
https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/
https://carpetaciudadana.and.gov.co/inicio-de-sesion

2 Diligenciar y Firmar

Realizado o actualizado por el contratista con vigencia desde la fecha de suscripcion del contrato y
hasta, en o antes de la suscripcidn del acta de inicioAcceso al enlace:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/cursos-virtuales-eva/curso-integridad.html

Expedido por la Direccidn de Impuestos de Bogotad, las actividades deben coincidir con el RUT y debera
estar relacionada con el objeto a ejecutar







FASE DE CARGUE EN PLATAFORMA

CUMPLE DOCUMENTOS DEL PROCESO
NO APLICA SECCION 5 - DOCUMENTOS DEL CONTRATO
PARA LA EJECUCION SECCION 7 - EJECUCION CONTRACTUAL

SECCION 2- CONDICIONES



