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Carpeta o expediente No.

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, suscrita por la persona responsable (jefe de la dependencia solicitante), verificación consistente en que la necesidad está incluida en el PAA
	
	
	
	
	

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

	3
	Estudios previos de acuerdo al formato definido
	
	
	
	
	

	4
	Análisis del sector (anexar el cuadro comparativo, suscrito por el director de la dependencia solicitante)
	
	
	
	
	

	5
	Certificado de Disponibilidad
	
	
	
	
	

	6
	Certificado cámara de comercio si se va a celebrar con persona jurídica
	
	
	
	
	

	7
	Fotocopia de la cédula de ciudadanía del representante legal
	
	
	
	
	

	8
	Fotocopia de la cédula de ciudadanía del propietario del inmueble
	
	
	
	
	

	9
	Poder o contrato de administración del inmueble si aplica
	
	
	
	
	

	10
	Certificado de tradición y libertad con vigencia no superior a 2 meses
	
	
	
	
	

	11
	Certificación procuraduría general de la nación (personas naturales)
	
	
	
	
	

	12
	Certificación procuraduría  general de la nación (personas jurídicas)
	
	
	
	
	

	13
	Contraloría general de la republica  ( personas naturales)
	
	
	
	
	

	14
	Contraloría general de la republica  ( personas jurídicas)
	
	
	
	
	

	15
	Certificado antecedentes policía judicial ( persona natural)
	
	
	
	
	

	16
	Constancia de afiliación a EPS (para el caso de personas naturales extrajeras deberán presentar este documento siempre y cuando la prestación del servicio sea en Colombia)
	
	
	
	
	

	17
	Soporte de pago parafiscales persona jurídicas
	
	
	
	
	

	18
	Certificación bancaria ( con fecha de expedición no superior a 2 meses)
	
	
	
	
	

	19
	Formato de información bancaria para pagos
	
	
	
	
	

	20
	Formato solicitud de información personal tributaria persona natural /persona jurídica f-sf-01
	
	
	
	
	

	21
	Rut persona jurídica ( si aplica)
	
	
	
	
	

	22
	Rut persona natural
	
	
	
	
	

	23
	Acto administrativo de justificación de la contratación directa
	
	
	
	
	

	24
	Contrato de arrendamiento
	
	
	
	
	

	25
	Registro presupuestal
	
	
	
	
	

	26
	Designación de supervisión
	
	
	
	
	

	27
	Correo electrónico de envío de memorando designación de supervisión
	
	
	
	
	

	28
	Acta de entrega del inmueble
	
	
	
	
	

	29
	Liquidación de impuestos y retenciones
	
	
	
	
	

	30
	Certificado de recibo a satisfacción de acuerdos a los pagos
	
	
	
	
	

	31
	Soporte cuenta de cobro, equivalente a la factura
	
	
	
	
	

	32
	Soportes pago parafiscales (persona jurídica)
	
	
	
	
	

	33
	Modificaciones contractuales ( si las hay)
	
	
	
	
	

	34
	Certificación Grupo de Gestión Administrativa cuya referencia especifique paz y salvo servicios públicos, canon de arrendamiento, administración ( si aplica) y demás obligaciones administrativas a cargo del arrendatario durante la ejecución del contrato
	
	
	
	
	

	35
	Anexo estado de cuenta o soportes de pago de servicios públicos durante la ejecución del contrato
	
	
	
	
	

	36
	Informe final de supervisión con aval del grupo de gestión financiera y contable de la unidad
	
	
	
	
	

	37
	Relación de pagos SIIF
	
	
	
	
	

	38
	Acta definitiva de entrega del inmueble ( de arrendatario (UARIV) a arrendador)
	
	
	
	
	

	39
	Acta de liquidación
	
	
	
	
	

	40
	Soporte publicación SECOP
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