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	No.
	DOCUMENTO
	ANEXÓ

	
	
	SI
	NO

	1
	Solicitud para contratar suscrita por el jefe de la dependencia responsable en el formato definido en el SIG.
Para la contratación de prestación de servicios profesionales la solicitud debe manifestar que la persona natural a contratar está en la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y cuenta con la idoneidad y experiencia directamente relacionada. Así mismo, señalar que el personal del área es insuficiente o inexistente para desarrollar la labor según sea el caso.
	
	

	2
	Hoja de Ruta acompañamiento elaboración de estudios previos. (Este documento lo aporta el abogado que elabora el contrato debidamente firmado con el área solicitante) 
	
	

	3
	Certificado de Inexistencia suscrito por el Representante Legal de la Unidad o su delegado.
	
	

	4
	Estudios previos de acuerdo con el formato definido.
	
	

	5
	Estudio del Sector
	
	

	6
	Certificado de disponibilidad presupuestal
	
	

	7
	Hoja de vida completa Impresa del SIGEP. (Solo aplica para contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión)
	
	

	8
	Soportes hoja de vida, (títulos académicos, certificaciones de experiencia)
	
	

	9
	Documento cálculo de experiencia (Lo elabora el abogado del Grupo de Gestión Contractual)
	
	

	10
	Documento Aprobación SIGEP (Lo elabora el abogado del Grupo de Gestión Contractual)
	
	

	11
	Fotocopia documento de identificación.
	
	

	12
	Fotocopia de la tarjeta o registro profesional, según sea el caso.
	
	

	13
	Fotocopia de la libreta militar.(sólo para hombres)
	
	

	14
	Constancia de consulta en Procuraduría General de la Nación, Contraloría General de la República,  y consulta de antecedentes judiciales.
	
	

	15
	Constancia de afiliación a EPS o planilla de pago. (Para el caso de personas naturales extranjeras deberán presentar este documento siempre y cuando la prestación del servicio sea en Colombia).
	
	

	16
	Constancia de afiliación a Fondo de Pensiones. (Para el caso de personas naturales extranjeras deberán presentar este documento siempre y cuando la prestación del servicio sea en Colombia).
	
	

	17
	Documento clasificación de Riesgo ARL firmado por el jefe de la dependencia que solicita la contratación 
	
	

	18
	Examen pre ocupacional. En el evento en que se encuentre vigente (3) años este documento al momento de suscribir el contrato, deberá adjuntarse carta del contratista donde señale que el examen se encuentra incluido en el contrato ya suscrito con la Unidad, indicando el número del contrato y el año de la suscripción.
	
	

	19
	Formato Información General y Tributaria de Terceros 
	
	

	20
	Formato Información Bancaria para pagos
	
	

	20
	Certificación bancaria (con fecha de expedición no superior a dos meses) 
	
	

	21
	Inscripción en el Registro Único Tributario (DIAN) (Para el caso de personas naturales extranjeras deberán presentar este documento siempre y cuando la prestación del servicio sea en Colombia).
	
	

	22
	Registro de Información Tributaria- RIT (Secretaria de Hacienda Distrital) (Opcional) (Para el caso de personas naturales extranjeras deberán presentar este documento siempre y cuando la prestación del servicio sea en Colombia).
	
	

	23
	Certificado de Idoneidad y Experiencia
	
	


Una vez firmado el Contrato

	24
	Contrato
	
	

	25
	Registro Presupuestal
	
	

	26
	Póliza y aprobación  (cuando aplique)
	
	

	27
	Memorando designación de supervisor 
	
	

	28
	Correo electrónico de envío del memorando de designación al supervisor 
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