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	NOMBRE CONTRATISTA
	
	CONTRATO NUMERO
	     

	TIPO DE CONTRATO
	
	VALOR CONTRATO
	


	ITEM
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	APLICA
	FOLIO

	
	ETAPA PRECONTRACTUAL
	
	SI
	NO
	

	1
	Certificación Banco de Proyectos ( Si aplica)
	Jefe Proyectos
	
	
	

	2
	Solicitud de Bienes y Servicios
	Dirección
	
	
	

	3
	Certificación Tramité Disponibilidad Presupuestal ( Si aplica)
	Jefe Proyectos
	
	
	

	4
	Certificación Plan Anual Adquisiciones
	Almacenista 
	
	
	

	5
	Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP
	Jefe Presupuesto
	
	
	

	6
	Certificado Inexistencia Personal
	Jefe Talento Humano
	
	
	

	7
	Estudios y Documentos Previos
	Oficina Gestora
	
	
	

	8
	Carta u Oficio solicitud de Propuesta
	Dirección General 
	
	
	

	9
	Recepción y Entrega Propuesta Oferentes con sus anexos:
	Propuesta  del contratista
	Contratista
	
	
	

	
	
	Formato Único de  Hoja  de vida de la Función Pública
	
	
	
	

	
	
	Copia de la Cedula de Ciudadanía
	
	
	
	

	
	
	Copia  de la Libreta  Militar (si aplica)
	
	
	
	

	
	
	Copia de la Tarjeta Profesional (si aplica)
	
	
	
	

	
	
	Certificado de  Antecedentes Disciplinarios (Procuraduría, junta central de contadores, consejo superior de la judicatura, los dos últimos si aplica) vigentes a la fecha de vinculación.
	
	
	
	

	
	
	Certificado de Responsabilidad Fiscal  (Contraloría) vigentes a la fecha de vinculación.
	
	
	
	

	
	
	Certificado de  Antecedentes Penales  (Policía Nacional)  consulta
	
	
	
	

	
	
	Copia de certificación de estudios (En orden cronológico del más antiguo al más nuevo.)
	
	
	
	

	
	
	Copia de certificación de experiencia laboral (En orden cronológico del más antiguo al más nuevo.)
	
	
	
	

	
	
	Registro Único Tributario (RUT ) actualizado 
	
	
	
	

	
	
	Formato  Declaración jurada de bienes y rentas   de la Función      Publica 
	
	
	
	

	
	
	Certificado de afiliación  como independiente  a la EPS 
	
	
	
	

	
	
	Certificado de afiliación  como independiente    al Fondo de Pensiones.
	
	
	
	

	
	
	Certificado de examen médico ocupacional 
	
	
	
	

	10
	Certificado Inhabilidades e Incompatibilidades
	Oficina Juridica y Contractual
	
	
	

	11
	Certificación de idoneidad y experiencia
	Dirección General 
	
	
	

	
	ETAPA CONTRACTUAL
	
	
	

	12
	Minuta del contrato 
	Coordinador Jurídico 
	
	
	

	13
	Certificado de Registro Presupuestal – CRP
	Jefe Presupuesto 
	
	
	

	14
	Designación Supervisor
	Auxiliar Administrativo
	
	
	

	15
	Póliza de Garantía  ( Si aplica ) 
	Contratista
	
	
	

	16
	Acta de Aprobación de Garantías (si lo requiere)
	Coordinador Jurídico
	
	
	

	17
	Publicación SECOP
	Auxiliar Administrativo
	
	
	

	
	ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	
	
	
	

	18
	Acta de inicio suscrita por el supervisor y/o interventor y contratista
	Oficina Jurídica

Supervisor y Contratista
	
	
	

	19
	Estudios y Documentos Previos de Suspensión (si aplica)
	Oficina Gestora
	
	
	

	  20
	Acta de Suspensión (si aplica)
	Supervisor
	
	
	

	21
	Acta de Reinicio (si aplica)
	Supervisor 
	
	
	

	22
	Certificación Banco de Proyectos Contrato adicional  ( Si aplica)
	Jefe Proyectos
	
	
	

	23
	Solicitud de Bienes y Servicios Contrato adicional  ( Si aplica)
	Dirección
	
	
	

	24
	Certificación Tramité Disponibilidad Presupuestal Contrato adicional ( Si aplica)
	Jefe Proyectos
	
	
	

	25
	Certificación Plan Anual Adquisiciones Contrato adicional ( Si aplica)
	Almacenista 
	
	
	

	26
	Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP Contrato adicional ( Si aplica)
	Jefe  de Presupuesto 
	
	
	

	27
	Estudio y documentos previos de contrato adicional ( Si aplica)
	Supervisor
	
	
	

	28
	Contrato Adicional  ( Si aplica ) 
	Coordinador Jurídico
	
	
	

	29
	Actas parciales 
	Acta parcial 
	Supervisor - Contratistas y Jefe   Presupuesto 
	
	
	

	
	
	Cuenta de cobro
	
	
	
	

	
	
	Informe de actividades
	
	
	
	

	
	
	Informe de supervisión
	
	
	
	

	
	
	Evidencias  de cumplimiento de contrato 
	
	
	
	

	
	
	Copia pago seguridad social 
	
	
	
	

	
	
	Egreso 
	
	
	
	

	
	ETAPA FINALIZACIÓN Y LIQUIDACIÓN CONTRACTUAL
	
	
	

	30
	Acta final 
	Acta final 
	Supervisor - Contratistas y Jefe   Presupuesto
	
	
	

	
	
	Cuenta de cobro
	
	
	
	

	
	
	Informe de actividades
	
	
	
	

	
	
	Informe de supervisión final
	
	
	
	

	
	
	Evidencias  de cumplimiento de contrato
	
	
	
	

	
	
	Copia pago seguridad social
	
	
	
	

	
	
	Paz y salvo
	
	
	
	

	
	
	Egreso 
	
	
	
	

	31
	Publicación SECOP
	Coordinador Jurídico  Supervisor  y Contratista
	
	
	

	
	ARCHIVO
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