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Nombre del expediente  


Dependencia 

	No
	Documento
	No. de Folios que contiene
	No. de folio en el que queda
	Fecha de ingreso
	Archivado por
	Observaciones

	1
	Memorando solicitud de Contratación
	
	
	
	
	

	2
	Hoja de acompañamiento a elaboración de Estudios Previos
	
	
	
	
	

	3
	Soportes Vistos buenos dependencias (OTI -TH-GGFC)
	
	
	
	
	

	4
	Análisis del sector
	
	
	
	
	

	5
	Estudio del mercado 
	
	
	
	
	

	
	Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP
	
	
	
	
	

	6
	Soportes Vistos Buenos (Profesional financiero del GGC) 
	
	
	
	
	

	7
	Oferta del arrendador
	
	
	
	
	

	8
	Certificación Ingeniero Civil /Arquitecto del Grupo de Gestión Administrativa y Documental referente a las especificaciones técnicas mínimas del inmueble (detalle en: accesos, iluminación, ventilación, estructura y morfología, instalaciones de servicios y requerimientos de salud y seguridad en el trabajo para edificaciones)
	
	
	
	
	

	9
	Plan general de emergencias
	
	
	
	
	

	10
	Paz y salvo por concepto de cuotas de administración (si aplica)
	
	
	
	
	

	11
	Copia de última asamblea general de copropietarios (si aplica) 
	
	
	
	
	

	12
	Certificado de tradición de matrícula inmobiliaria (vigencia no superior a dos (2) meses)
	
	
	
	
	

	13
	Copia de poder o contrato de administración del inmueble (si aplica)
	
	
	
	
	

	14
	Copia certificado cámara de comercio si se va a celebrar con persona jurídica. (vigencia no superior a dos (2) meses)
	
	
	
	
	

	15
	Copia comprobante de pago de servicios públicos domiciliarios (del mes inmediatamente anterior al que se va contratar)
	
	
	
	
	

	16
	Copia cedula de ciudadanía del arrendador (Persona natural/jurídica)
	
	
	
	
	

	17
	Certificado de antecedentes de la procuraduría (del mismo mes o del mes inmediatamente anterior al que se va contratar)
	
	
	
	
	

	18
	Certificado de antecedentes de la contraloría (del mismo mes o del mes inmediatamente anterior al que se va contratar)
	
	
	
	
	

	19
	Antecedentes Policía Nacional de Colombia (del mismo mes o del mes inmediatamente anterior al que se va contratar)
	
	
	
	
	

	20
	Certificado de Registro Nacional de medidas correctivas (del mismo mes o del mes inmediatamente anterior al que se va contratar)
	
	
	
	
	

	21
	Acta de aceptación de la propuesta por el arrendatario
	
	
	
	
	

	22
	Formato de Información general y tributaria de terceros 
	
	
	
	
	

	23
	Copia del RUT
	
	
	
	
	

	24
	Planilla de pago seguridad social (del mismo mes o del mes inmediatamente anterior al que se va contratar)
	
	
	
	
	

	25
	Formato de información bancaria para pagos
	
	
	
	
	

	26
	Certificación bancaria
	
	
	
	
	

	27
	Acto administrativo de justificación de la contratación directa
	
	
	
	
	

	28
	Contrato de arrendamiento
	
	
	
	
	

	29
	Registro Presupuestal
	
	
	
	
	

	30
	Acta de recepción y entrega del inmueble
	
	
	
	
	

	31
	Designación de supervisión 
	
	
	
	
	

	32
	Correo electrónico designación supervisión contrato de comisión
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