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	DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES 

	Estudio de Previo (Estudios del sector, Matriz de Riesgos, Documentos del proceso y anexos técnicos si aplica) 
	
	
	
	

	Solicitudes de cotización 
	
	
	
	

	Oferta de servicios, cuando aplique
	
	
	
	

	Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
	
	
	
	

	Certificado de Disponibilidad Presupuestal
	
	
	
	

	Acto administrativo de justificación de la modalidad de contratación directa, cuando aplique (Art. 2.2.1.2.1.4.1 Decreto 1082 de 2015)
	
	
	
	

	DOCUMENTOS CON PUBLICIDAD INTERNA (CARPETA 1)

	Copia documento de identidad del Representante Legal o apoderado
	
	
	
	

	Registro Único Tributario- RUT (actualización posterior a marzo de 2019 y fecha de impresión inferior a un mes
	
	
	
	

	Registro de Identificación Tributario – RIT (Aplica para todos los contratos suscritos en Bogotá D.C.)
	
	
	
	

	Certificación Bancaria
	
	
	
	

	Formato de creación de Terceros
	
	
	
	

	DOCUMENTOS CON PUBLICIDAD EXTERNA (CARPETA 2)

	Pantallazo de SECOP II
	
	
	
	

	Formato de hoja de vida de persona jurídica (Aplica cuando se va a suscribir un contrato de prestación de servicios)
	
	
	
	

	Resolución de nombramiento, acta de posesión y acto administrativo donde conste las facultades de quien firma (Aplica solo para contrato y convenios interadministrativos)
	
	
	
	

	Certificado de existencia y Representación Legal (expedición no mayor a 30 días)
	
	
	
	

	Acto o Poder facultando al representante legal para suscribir el contrato y/o Autorización del órgano competente en caso de limitaciones legales o estatutarias para tal fin (si aplica)
	
	
	
	

	Certificaciones de experiencia, cuando aplique  
	
	
	
	

	Certificado Boletín de responsables Fiscales – Contraloría (No superior a 30 días calendario) (Persona jurídica y representante legal)
	
	
	
	

	Certificado Antecedentes Disciplinarios – Procuraduría (No superior a 30 días calendario) (Persona jurídica y representante legal)
	
	
	
	

	Certificado de Antecedentes Judiciales – Policía Nacional (No superior a 30 días calendario) (Representante legal)
	
	
	
	

	Certificado inexistencia de antecedentes del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC. (No superior a 30 días calendario) (Representante legal)
	
	
	
	

	Consulta de antecedentes por delitos sexuales – Policía Nacional. (No superior a 30 días calendario) (Representante legal)
	
	
	
	

	Certificado del registro deudores alimentarios morosos (REDAM) (Representante legal)
	
	
	
	

	DOCUMENTOS CON PUBLICIDAD EXTERNA (CARPETA 2)

	Declaración de Bienes, Renta y Registro de Conflicto de Interés (LEY 2013 DE 2019 – ART 2 LIT F Y G)
	
	
	
	

	Certificación de paz y salvo de pago de seguridad social y aportes parafiscales) expedido por el revisor Fiscal o Representante Legal. En el evento en que el certificado sea firmado por el revisor fiscal se deberá allegar copia de cédula, Tarjeta profesional y certificado de Vigencia TP. 
	
	
	
	

	Declaración juramentada de no estar incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses para contratar y autorización para el tratamiento de datos.
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk186819353]Formato verificación de requisitos de idoneidad, experiencia y capacidad jurídica para contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión 
	
	
	
	

	CONTRACTUAL
	SI
	NO
	N/A
	

	Minuta contractual 
	
	
	
	

	Registro Presupuestal
	 
	 
	 
	

	Garantía
	 
	 
	 
	

	Aprobación de la Garantía 
	 
	 
	 
	

	Memorando designación supervisión (cuando aplique)
	 
	 
	 
	

	Acta de inicio 
	 
	 
	 
	

	Informes de actividades o Productos (demás soportes para pago)
	 
	 
	 
	

	MODIFICACIONES CONTRACTUALES 
	SI
	NO
	N/A
	

	Prórrogas / Modificaciones / adición/ Otrosíes Aclaratorios
	SI
	NO
	N/A
	

	Solicitud del Contratista (si aplica)
	 
	 
	 
	

	Solicitud del supervisor con visto bueno del Subgerente o Jefe, según aplique
	
	
	
	

	Certificado de existencia y representación legal con una fecha de expedición no superior a 30 días. 
	
	
	
	

	Resolución de nombramiento, acta de posesión y acto administrativo donde conste las facultades de quien firma (Aplica solo para contrato y convenios interadministrativos)
	
	
	
	

	Certificado Boletín de responsables Fiscales – Contraloría (De la persona jurídica y del representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Certificado Antecedentes Disciplinarios – Procuraduría (De la persona jurídica y del representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Certificado de Antecedentes Judiciales – Policía Nacional (Del representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Certificado inexistencia de antecedentes del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC. (Representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Consulta de antecedentes por delitos sexuales – Policía Nacional. (No superior a 30 días calendario - Representante Legal)
	
	
	
	

	Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM
	
	
	
	

	Certificación de paz y salvo de pago de seguridad social y aportes parafiscales) expedido por el revisor Fiscal o Representante Legal. En el evento en que el certificado sea firmado por el revisor fiscal se deberá allegar copia de cédula, Tarjeta profesional y certificado de Vigencia TP. 
	 
	 
	 
	

	Prórrogas / Modificaciones / adición/ Otrosíes Aclaratorios
	SI
	NO
	N/A
	

	Minuta modificación
	 
	 
	 
	

	Constancia de Firma Secop (si aplica)
	
	
	
	

	Actualización y aprobación de garantías, cuando aplique
	 
	 
	 
	

	Registro presupuestal cuando sea adición
	
	
	
	

	Suspensiones / Ampliaciones A Las Suspensiones / Actas De Reinicio
	SI
	NO
	N/A
	

	Solicitud del Contratista 
	 
	 
	 
	

	Solicitud del supervisor con visto bueno del Subgerente o Jefe, según aplique
	
	
	
	

	Acta de suspensión firmada por el supervisor [con Vo. Bo Oficina Asesora Jurídica]
	 
	 
	 
	

	Acta de Ampliación a la suspensión firmada por el supervisor [con Vo. Bo Oficina Asesora Jurídica] (si aplica)
	 
	 
	 
	

	Acta de reinicio [con Vo. Bo Oficina Asesora Jurídica] (Esto aplica cuando no se haya indicado en el acta de suspensión la fecha de reinicio o por las circunstancias se amerite la suscripción de este documento). 
	 
	 
	 
	

	Actualización y aprobación de garantías 
	 
	 
	 
	

	Aprobación de garantías (si aplica)
	 
	 
	 
	

	ETAPA POSTCONTRACTUAL
	SI
	NO
	N/A
	

	Informe del supervisor para liquidación o cierre
	 
	 
	 
	

	Certificado de existencia y representación legal no superior a un mes de expedición 
	
	
	
	

	Certificado Boletín de responsables Fiscales – Contraloría (De la persona jurídica y del representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Certificado Antecedentes Disciplinarios – Procuraduría (De la persona jurídica y del representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Certificado de Antecedentes Judiciales – Policía Nacional (Del representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Certificado inexistencia de antecedentes del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC. (Del representante legal - No superior a 30 días)
	 
	 
	 
	

	Consulta de antecedentes por delitos sexuales – Policía Nacional. (No superior a 30 días calendario - Representante Legal)
	
	
	
	

	Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM (Representante legal)
	
	
	
	

	Certificación de paz y salvo de pago de seguridad social y aportes parafiscales) expedido por el revisor Fiscal o Representante Legal. En el evento en que el certificado sea firmado por el revisor fiscal se deberá allegar copia de cédula, Tarjeta profesional y certificado de Vigencia TP.
	 
	 
	 
	

	Actualización de garantías (Si aplica)
	 
	 
	 
	

	Aprobación de garantías (Si aplica)
	
	
	
	

	Acta de cierre o liquidación 
	 
	 
	 
	

	Documentos de pago de liquidación
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