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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 el jefe de la dependencia solicitante 
	
	
	
	
	

	2
	Certificación suscrita por el jefe de la dependencia solicitante (indicando la no pertenencia a la planta de personal)
	
	
	
	
	

	3
	Copia de la resolución de aceptación de renuncia  al cargo de planta de la entidad emitida por el Grupo de Gestión de Talento Humano (cuando aplique)
	
	
	
	
	

	4
	Certificación del jefe del área diferenciando las funciones del cargo de planta con las que realizaría como contratista (cuando aplique)
	
	
	
	
	

	5
	Certificación de inexistencia (firmado por el representante legal de la entidad)
	
	
	
	
	

	6
	Análisis del sector 
	
	
	
	
	

	7
	Estudios previos de conformidad con el formato prestablecido
	
	
	
	
	

	8
	Hoja de ruta (certificado de acompañamiento a los estudios previos)
	
	
	
	
	

	9
	Cedula de ciudadanía
	
	
	
	
	

	10
	Certificado libreta militar (cuando aplique)
	
	
	
	
	

	11
	Certificado de antecedentes de la procuraduría 
	
	
	
	
	

	12
	Certificado de antecedentes de la contraloría 
	
	
	
	
	

	13
	Antecedentes policía nacional de Colombia
	
	
	
	
	

	14
	Información general y tributaria de terceros
	
	
	
	
	

	15
	Copia del RUT
	
	
	
	
	

	16
	Formato de información bancaria para pagos
	
	
	
	
	

	17
	Certificación bancaria 
	
	
	
	
	

	18
	Formato único de hoja de vida - impresa desde el aplicativo SIGEP
	
	
	
	
	

	19
	Documento aprobación SIGEP 
	
	
	
	
	

	20
	Copia soportes de estudio
	
	
	
	
	

	21
	Copia de la tarjeta profesional (si aplica)
	
	
	
	
	

	22
	Copia soportes experiencia laboral
	
	
	
	
	

	23
	Calculo de experiencia (acorde con los honorarios a que se aspira)
	
	
	
	
	

	24
	Copia examen preocupacional 
	
	
	
	
	

	25
	Constancia de afiliación o planilla de pago de EPS
	
	
	
	
	

	26
	Constancia de afiliación o planilla de pago fondo de pensión
	
	
	
	
	

	27
	Clasificación ARL (firmada por el jefe de área)
	
	
	
	
	

	28
	Certificación de afiliación ARL
	
	
	
	
	

	29
	Certificación de idoneidad (firmado por el ordenador del gasto)
	
	
	
	
	

	30
	Certificado de disponibilidad presupuestal
	
	
	
	
	

	31
	Contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión 
	
	
	
	
	

	32
	Registro presupuestal
	
	
	
	
	

	33
	Póliza y su aprobación, (cuando aplique)
	
	
	
	
	

	34
	Constancia de publicación SECOP
	
	
	
	
	

	35
	Memorando de designación de supervisor 
	
	
	
	
	

	36
	Copia del correo de envío tanto del memorando como del contrato al supervisor del contrato
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