	[image: image2.jpg]UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS




	FORMATO LISTA DE CHEQUEO CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

	
	PROCESO:  PROCESO GESTIÓN CONTRACTUAL

	
	PROCEDIMIENTO: PLANEACION CONTRACTUAL Y GESTION CONTRACTUAL

	
	Código: 760.10.15-44
	Versión: 01
	Fecha: 11/04/2018
	Página 1 de 3


	[image: image1.jpg]UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS




	FORMATO LISTA DE CHEQUEO CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

	
	PROCESO:  PROCESO GESTIÓN CONTRACTUAL

	
	PROCEDIMIENTO: PLANEACION CONTRACTUAL Y GESTION CONTRACTUAL

	
	Código: 760.10.15-44
	Versión: 01
	Fecha: 11/04/2018
	Página 3 de 3



	No
	Documentos
	Documento físico y/o digital
	No. de Folios que contiene
	No. de folio en el que queda
	Fecha de ingreso
	Archivado por
	Observaciones

	ETAPA CONTRACTUAL

	1
	Memorando solicitud de contratación, suscrita por la persona responsable (jefe de la dependencia solicitante), verificación consistente en que la necesidad está incluida en el PAA
	Documento físico
	
	
	
	
	

	2
	Certificado de disponibilidad presupuestal emitido por la Unidad
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	3
	Certificado de disponibilidad presupuestal de la entidad pública o territorial cuando el aporte es en efectivo. (cuando aplique)
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	4
	Estudios previos de conformidad con el formato prestablecido suscrito por el jefe de la dependencia solicitante y anexos
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	5
	Hoja de acompañamiento a la estructuración de estudios previos.
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	6
	Análisis del sector suscrito por el jefe de la dependencia solicitante (cuando aplique)
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	7
	Ficha Técnica (cuando aplique)
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	8
	Sondeo de mercado y anexos (Cuando aplique) 
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	9
	Cronograma ejecución (cuando aplique)
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	10
	Presupuesto general y/o de obra (cuando aplique) 
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	11
	Carta de Intención persona natural, persona jurídica o entidad territorial (cuando aplique)
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	12
	Propuesta o anexo técnico del cooperante.
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	13
	Carta de aceptación de la propuesta suscrita por el(a) Director(a) General.
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	14
	Certificado de Existencia y Representación Legal y/o documento que haga sus veces, según corresponda y expedido por la Autoridad competente
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	15
	Fotocopia del carnet diplomático o de la cedula de ciudadanía persona natural o representante legal.
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	16
	Acto de nombramiento y/o acta de posesión (cuando aplique)
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	17
	Autorización para contratar, vigente al momento de suscribir contratos (cuando aplique)
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	18
	Certificado de antecedentes de la procuraduría (persona natural y/o jurídica)
	Documento digital formato PDF
	
	
	 
	 
	 

	19
	Certificado de antecedentes de la contraloría (persona natural y/o jurídica)
	Documento digital formato PDF
	
	
	 
	 
	 

	20
	Antecedentes policía nacional de Colombia 
	Documento digital formato PDF
	
	
	 
	 
	 

	21
	Copia del RUT (persona natural y/o jurídica) (cuando aplique)
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	22
	Certificación bancaria (con fecha de expedición no superior a 2 meses) 
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	23
	Certificación de pago de aportes parafiscales suscrito por el revisor fiscal o por el representante legal cuando a ello haya lugar.
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	24
	Formato de Información general y tributaria de terceros (persona natural y/o jurídica) (cuando aplique)
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	25
	Formato de información bancaria para pagos (cuando aplique)
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	26
	Contrato o convenio
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	27
	Registro presupuestal
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	28
	Póliza de garantía aceptada por tomador y su aprobación, (cuando aplique)
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	29
	Modificación de póliza de garantía aceptada por tomador y su aprobación, (cuando aplique)
	Documento físico.
	
	
	 
	 
	 

	30
	Constancia de publicación SECOP
	Documento digital en formato PDF- Secop II.
	
	
	 
	 
	 

	31
	Formato de idoneidad y competencias para ejercer funciones de supervisión contractual
	Documento físico
	
	
	 
	 
	 

	32
	Memorando de designación de supervisor 
	Documento físico y digital – Memorando Orfeo.
	
	
	 
	 
	 

	33
	Copia del correo de envío tanto del memorando como del contrato al supervisor del contrato
	Documento físico y digital – correo electrónico. 
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