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LISTA DE CHEQUEO PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O APOYO A LA

GESTION

Cédigo: FO-CAD-037; Version: 4

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

Nota para el (la) futuro contratista:
1. Las instrucciones para la expedicién y diligenciamientos de los documentos 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 archivo.
2. Enviar los documento con el nombre indicado en la columna G "Nombre del archivo".

Nota para el Grupo de Gestién Contractual:
1. La publicacién en plataforma SECOP II, debera estar en el mismo orden indicado en la columna A "item" y en la seccidn correspondiente en la columna E - "Seccién de cargue

en SECOP II".
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Estado

Secci6n de
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Formato -
Cédigo

Nombre del archivo

Grupo de Gestién

SECOP II
5. Documentos

0 Lista de Chequeo Documental CUMPLE FO-CAD-037 00. Lista de chequeo
Contractual del contrato
Memorando solicitud de inicio de la tramite
contractual Publicacién del
1 Dirigido al Ordenador del Gasto con Copia a la Oficina Gestora | CuMpLE | PTO%eS0 ¥ 5. NO APLICA  |01. Solicitud de tramite contractual
Coordinacién del Grupo de Gestién Contractual, Documentos del
trasladado mediante correo electrénico contrato
institucional radicacién_procesos@ssf.gov.co
Solicitud autorizacion de objetos iguales para la PN
2 contratacién de prestacién de servicios Oficina Gestora |NO APLICA 5. Documentos | Codigo: FO-CAD 02. Solicitud autorizacién objetos iguales
X - del contrato 030
profesionales o apoyo a la gestiéon
Autorizacion de objetos iguales para la PN
3 contratacién de prestacién de servicios Ordenador del NO APLICA 5. Documentos | Codigo: FO-CAD 03. Autorizacion de objetos iguales
. L gasto del contrato 031
profesionales o apoyo a la gestiéon
Solicitud certificado de inexistencia o
4 insuficiencia de persgpal de pla.nt_a para Oficina Gestora CUMPLE 5. Documentos | Cédigo: FO-GTH- 94. So!latgd de inexistencia o
contratos de prestacion de servicios del contrato 083 insuficiencia de personal
profesionales o de apoyo a la gestion
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de L
< Coordinacién del . - P .
personal de planta para contratos de prestacion L. 5. Documentos | Cédigo: FO-GTH- |05. Certificado de inexistencia o
5 L . Grupo de Gestion CUMPLE h I
de servicios profesionales o de apoyo a la del contrato 082 insuficiencia de personal
i del Talento Humano
gestién
Publicacién del
Documento mediante el cual se certifica la Oficina Asesora de proceso - 5. Cédigo: FO-PIN-
6 aplicacion de recursos de inversion - CARI Planeacion CUMPLE Documentos del FINV-007 06. CARL
contrato
Publicacién del
7 Certificado de disponibilidad presupuestal - cpp | GruPO de Gestion | yp | procesoy 5. NO APLICA  |07. cDP
Financiera Documentos del
contrato
Publicacién del
N ; ) - proceso y 5. o . .
8 Autorizacién de vigencias futuras Oficina Gestora NO APLICA NO APLICA 08. Autorizacién de vigencias futuras
Documentos del
contrato
° Estu.dl.os prevm§ para contratos de prestacn?p de Oficina Gestora CUMPLE 5. Documentos | Cédigo: FO-CAD- 09. Estudios previos
servicios profesionales o de apoyo a la gestion del contrato EPCO-027
Matriz de riesgos para contratos de prestacion PN
9.1 de servicios profesionales o de apoyo a la Oficina Gestora CUMPLE 5. Documentos | Codigo: FO-CAD 09.01. Matriz de riesgos
o del contrato 035
gestion
. . . - Grupo de Gestion PE . . .
10 Certlflc.ado de idoneidad y experiencia del Contractua -Oficina| CUMPLE 5. Documentos | Cédigo: FO-CAD- |10. Cgrtlfl.cado de idoneidad y
contratista del contrato 016 experiencia
Gestora
11 CARPETA COMPRIMIDA - DOCUMENTOS A CARGO DEL CONTRATISTA igoccumentosialcargoldel
contratista
11.1 Formato hoja de vida SIGEP II debidamente Contratista cumpLe | > Pocumentos NO APLICA  |11.01. Hoja de vida SIGEP II
diligenciado, fechado y firmado del contrato
1.2 Acreditacién de situacion militar, para hombres Contratista cumpLg | 5 Documentos NO APLICA  [11.02. Situacién militar
menores de 50 afios del contrato
11.3 Acreditacién de Estudios Realizados Contratista CUMPLE Sdzf’ccs:t‘re;t:s NO APLICA  |11.03. Acreditacién de estudios
11.4 Copia de la tarjeta o matricula profesional (si Contratista cumpLg | 5 Documentos NO APLICA  |11.04. Tarjeta o matricula profesional
aplica) del contrato
115 Certlfl.c'ado (‘:Ie aptecedentes y vigencia de la Contratista CUMPLE 5. Documentos NO APLICA 11.05.”Antecedentes y vigencia de la
profesion (si aplica) del contrato profesion
11.6 Certificados de experiencia laboral, profesional o Contratista cumpLE | 5 Documentos NO APLICA  |11.06. Acreditacién de experiencia
relacionada del contrato
Formato de afiliacién al sistema General de . 5. Documentos .
11.7 Salud y Pensién (Decreto 510/03 Art 1) Contratista CUMPLE del contrato NO APLICA 11.07. Certificado de EPS y AFP
11.8 Certificado REDAM Contratista cumpLe | 5: Documentos NO APLICA  [11.08. REDAM
del contrato
11.9 Registro Gnico tributario RUT Contratista cumpLe | - Documentos NO APLICA  |11.09. RUT
del contrato
11.10 Declaraclonl Conflicto de Intereses Particulares Contratista CUMPLE 5. Documentos FO-CAD-017 11.10. Conflicto de intereses particulares
del Contratista del contrato
. . ” . 5. Documentos | Cddigo: FO-CAD- . . -
11.11 Compromiso anticorrupcion Contratista CUMPLE del contrato EPCO-037 11.11. Compromiso anticorrupcién
11,12  |Constancia de inscripcion en SECOP IT como Contratista cumpLg | 5 Documentos NO APLICA  |11.12. Inscripcién a SECOP I
proveedor del contrato
Determinacion del nivel de riesgo para la
11.13 afiliacion de contratistas a la ARL para contratos Contratista y CUMPLE 5. Documentos | Cédigo: FO-CAD- 11.13. Determinacién ARL

de prestacion de servicios profesionales o de

apoyo a la gestion

Oficina Gestora

del contrato

034




Evaluacién médica ocupacional de preingreso

11.14 con énfasis en osteomuscular Contratista CUMPLE 2. Condiciones NO APLICA 11.14. Examen medico ocupacional
11.15 Copia cédula de ciudadania Contratista CUMPLE 2. Condiciones NO APLICA 11.15. Copia cedula de ciudadania
11.16 Autorizacion de tratamiento de datos personales Contratista CUMPLE 2. Condiciones Codlgor:] FS_CAD_ 11.16. Tratamiento de datos

11.17 Declaracién de bienes y rentas Ley 2013 Contratista CUMPLE 2. Condiciones NO APLICA 11.17. Declaracion de Bienes y rentas
11.18 Certificacion de cuenta bancaria activa Contratista CUMPLE 2. Condiciones NO APLICA 11.18. Certificacién bancaria

CARPETA COMPRIMIDA - VERIFICACION DE ANTECEDENTES DEL CONTRATIS

12. Verificacion

contratista

Expedicion y verificacion del Certificado de
estado de la cédula de ciudadania -

Grupo de Gestion

5. Documentos

12.1 Registraduria Nacional del Estado Civil (vigencia CUMPLE NO APLICA 12.01. Certificado RNEC
. N Contractual del contrato
no mayor a 10 dias calendario desde la
publicacion del proceso)
Expedicion y verificacion antecedentes judiciales .
12.2 (vigencia no mayor a 10 dias calendario desde la| GUPO de Gestion |,y o | 5. Documentos NO APLICA  |12.02. Antecedentes judiciales
. ir Contractual del contrato
asignacion interna del proceso)
Expedicion y verificacién antecedentes de
123 rgsponsabllldgd fiscal, (V|g§nC|a lr,o mayor al10 Grupo de Gestién CUMPLE 5. Documentos NO APLICA 1'2.03. Antecedentes responsabilidad
dias calendario desde la asignacién interna del Contractual del contrato fiscal
proceso)
Expedicion y verificacion de antecedentes
12.4 disciplinarios (vigencia no mayor a 10 dias Grupo de Gestion |, p ¢ | 5- Documentos NO APLICA 12.04. Antecedentes disciplinarios
calendario desde la asignacién interna del Contractual del contrato
proceso)
Expedicion y verificacion de antecedentes de
125 delitos sgxuales (V|ger?<:|a nf), m;yor a 10 dias Grupo de Gestion CUMPLE 5. Documentos NO APLICA 12.05. Antecedentes delitos sexuales
calendario desde la asignacién interna del Contractual del contrato
proceso)
Expedicion y verificacion de Registros Nacional
12,6 dfe Medidas Cf)rrectlvas (V|g.en(:|a”no. mayor a 10 | Grupo de Gestion CUMPLE 5. Documentos NO APLICA 12.06. Certificado de RNMC
dias calendario desde la asignacién interna del Contractual del contrato
proceso)
Verificacion del certificado REDAM (vigencia no Grupo de Gestion 5. Documentos
12.7 mayor a 10 dias calendario desde la asignacion P CUMPLE : NO APLICA 12.07. Verificacion REDAM
. Contractual del contrato
interna del proceso)
Verificacion de ADRES (vigencia no mayor a 10 .
12.8 dias calendario desde la asignacion interna del Grupo de Gestién CUMPLE 5. Documentos NO APLICA 12.08. Verificacion ADRES
Contractual del contrato
proceso)
13 Anexo complementario del contrato electronico Grupo de Gestién CUMPLE 5. Documentos | Codigo: FO-CAD- 13. Anexo complementario
Contractual del contrato 033
Grupo de Gestion PARA LA 7. Ejecucién del
14 Certificado de Registro presupuestal - RP po de ¢ esecucio | 7+ B NO APLICA  |14. Registro Presupuestal
Financiera N contrato
Contratista / Grupo | PARA LA 7. Eiecucion del
15 Certificacion Afiliacién ARL de Gestion esecucio | 7 NO APLICA 15. Afiliacién ARL
contrato
Contractual N
PR L . PARA LA - P
16 Garantia Unica de cumplimiento Contratista EJECUCIO 2. Condiciones NO APLICA 16. Garantia (nica
Verificacién y validacién del origen e integridad Grupo de Gestion PARA LA 7. Ejecucién del
17 Y 9 ari p esecucio | 7+ B NO APLICA  |17. Verificacién y validacién de garantia
de los documentos que soportan las garantias Contractual N contrato
iz PARA LA . ”
18 Memorando de designacién de supervision Grupo de Gestion | )0y | 7+ Biecucion del NO APLICA  |18. Designacién de supervisién
Contractual N contrato
Certificado de participacién y terminacion del
curso virtual de Integridad, Transparencia y PARA LA 7. Eiecucion del
19 Lucha contra la Corrupcién que expide la Funcién Contratista EJECUCIO - H NO APLICA 19. Certificado de transparencia
P . : . contrato
Publica, realizado o actualizado por el contratista N
con vigencia de un afio.
Registro de Informacion Tributaria (RIT), PARA LA 7. Eiecucién del
20 expedido por la Direccién de Impuestos de Contratista EJECUCIO - NO APLICA 20. RIT
. contrato
Bogota N
. PARA'TA : " .
21 Acta de inicio Contratistay | gyecycpq | 7+ Ejecucion del | Codigo: FO-CAD- 15 pcts ge inicio

Supervisor

Nl

contrato

036




