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	[bookmark: _heading=h.gjdgxs][bookmark: _Hlk119573702]Proceso:
	Gestión Jurídica
	Número total de folios de la unidad documental:
	

	Serie:
	Contratación
	(Relacione el número de total de folios de la(s) carpeta(s))
	

	Número y Año del Contrato:  
	
	Número total de carpetas de la unidad documental:  
	

	Nombre del Contratista:
	
	(Relacione el número total de carpeta(s) del contrato)
	

	
	
	
	


	
	Rev.
	
	No. de
	No. de
	

	Nombre del documento
	SI
	NO
	folios
	carpeta
	Notas

	I. ETAPA PRECONTRACTUAL

	
	
	
	
	

	1. Solicitud Elaboración de Contrato del comodatario
	
	
	
	
	

	2. Comunicación de la entidad solicitante
	
	
	
	
	


	3. Estudios Previos y anexo Técnico (Documentos Soporte anexos)
	
	
	
	
	

	4. Análisis de Riesgo.
	
	
	
	
	

	5. Formato Único Hoja de vida del comodatario
	
	
	
	
	

	6. Certificado de Existencia y Representación legal del comodatario
	
	
	
	
	

	7. Autorización para contratar – Junta Directiva, miembros de comité del comodatario.  (Si aplica)
	
	
	
	
	

	8. Certificación de Cumplimiento de Pago de Aportes al Sistema Integral de Seguridad Social del comodatario (si aplica)
	
	
	
	
	

	9. Antecedentes Disciplinarios del Revisor Fiscal (Si aplica).
	
	
	
	
	

	10. Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Representante Legal del comodatario
	
	
	
	
	

	11. Boletín de responsables Fiscales de la Contraloría del comodatario
	
	
	
	
	

	12. Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduría Persona Jurídica del comodatario
	
	
	
	
	

	13. Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) si es persona natural o del Representante legal si es persona jurídica.
	
	
	
	
	

	Formato de autorización delitos sexuales contra menores si es persona natural o del Representante Legal si es persona jurídica
	
	
	
	
	

	14. Antecedentes Disciplinarios de la Personería y Procuraduría del representante Legal del comodatario
	
	
	
	
	

	15. Certificado de antecedentes judiciales del Representante Legal del comodatario
	
	
	
	
	

	16. Fotocopia RUT y RIT del comodatario
	
	
	
	
	

	17. Certificación Bancaria del comodatario
	
	
	
	
	

	18. Acto administrativo de justificación 
	
	
	
	
	

	II. ETAPA CONTRACTUAL
	
	
	
	
	

	19. Clausulado
	
	
	
	
	

	20. Detalle del contrato SECOP II
	
	
	
	
	

	21. Garantía Única ( SECOP II).
	
	
	
	
	

	22. Pantallazo de aprobación póliza SECOP II. (Si aplica)
	
	
	
	
	

	23. Documento de consulta autenticidad de póliza Fasecolda o Compañía de Seguro según aplique
	
	
	
	
	

	24. Memorando de legalización de Contrato.
	
	
	
	
	

	III. ETAPA EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	
	
	
	
	

	25. Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica).
	
	
	
	
	

	26. Designación de Apoyo a la Supervisión. (si aplica)
	
	
	
	
	

	27. Acta de Entrega y Recibo a satisfacción (si aplica)
	
	
	
	
	

	28. Entrada y Salida del Almacén
	
	
	
	
	

	29. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	30. Actas de suspensión, reinicio, requerimientos y otros (si aplica).
	
	
	
	
	

	IV. PRORROGA OTROSÍ
	
	
	
	
	

	31. Solicitud de prórroga o modificación.
	
	
	
	
	

	32. Documento adicional (solicitud de modificación y justificación modificación) (si aplica).
	
	
	
	
	

	33. Póliza documento adicional. (si aplica).
	
	
	
	
	

	34. Aprobación de póliza documento adicional. SECOP II (si aplica).
	
	
	
	
	

	35. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	36. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	37. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	38. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	39. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	40. Informe de Actividades y Soportes  (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	41. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	42. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	43. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	44. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	45. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	46. Informe de Actividades y Soportes (cuando proceda).
	
	
	
	
	

	V. LIQUIDACIÓN
	
	
	
	
	

	47. Liquidación en SECOP II (si aplica).
	
	
	
	
	

	48. Acta de Cierre de Expediente Contractual (cuando proceda)
	
	
	
	
	



	OTROS DOCUMENTOS:

	

	

	OBSERVACIONES:

	

	

	

	Etapa Precontractual: 
El subdirector y/o jefe de área certifica con el presente documento que la información anteriormente relacionada, se entrega de manera completa, legal y coherente con las necesidades del proceso mencionado en los estudios previos. 

___________________________________________
Nombre:
Cargo: Subdirector (a) y/o Jefe de área.
Fecha:




	Abogado que realizó la revisión Etapa Precontractual:
	
	Fecha:
	

	Persona Encargada de Gestión documental:
	
	Fecha:
	







Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
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