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1 Estudios previos / Orden contractual.

2 Copia del acto administrativo (acuerdo, convenio, resolucion, etc.) cuando la necesidad de contratar se soporte financieramente en
este (siaplica).

3 |Concepto técnico (si aplica).

4 |Certificado Plan Anual de Adquisiciones

5  |AP-FIN-FO-08 - Formato Unico Solicitud expedicion Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.

6 Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.
Si el proceso es con recursos de regalias anexar: Reporte certificado de disponibilidad presupuestal comprobante del sistema

7 presupuesto y giro de regalias SPGR.

8  |Cotizaciones (minimo 3, firmada, vigente, con identificacion y descripcion del producto y/o servicio a contratar)
RUES (Registro Unico Empresarial y Social) de los cotizantes para verificar las actividades econémicas de acuerdo a los productos

9 |vloservicios a contratar o en su defecto, CERTIFICADO DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO MERCANTIL para verificar el objeto
social segun la experiencia general solicitada en el estudio previo u orden contractual.

10 Andlisis de Precios del Mercado ( Discriminar impuestos si aplica) Firmado por el componente técnico. *cuando se trate de un
proveedor exclusivo anexar el certificado que acredite esta condicion.

11 |Presupuesto Oficial ( Discriminar impuestos si aplica) Firmado por el componente técnico.

12 |Autorizacion del drgano social competente para la contratacion.

13 Carta de presentacion de oferta de productos y/o servicios debidamente firmada por el oferente que debera contener objeto,
actividades, plazo, valor, vigencia, NIT y toda aquella informacion indispensable del servicio ofertado a la Entidad.

14 [Copia de la cedula de ciudadania si el proponente es Persona Natural o del Representante Legal si es Persona Juridica

15  |Fotocopia de la Tarjeta Profesional

16 Hoja de Vida que acredite el personal requerido (aplica para procesos de Consultoria (en modalidad de asesoria e interventoria) y
procesos de Obra

17 |Fotocopia de la libreta militar/ Certificado de Consulta de Estado de Situacion Militar (Hombre menores de 50 afios)

18  [Oferta Econdmica

19 |Aceptacion de Especificaciones Técnicas
Certificado de existencia y representacion legal (Persona Juridica) o de matricula mercantil (Persona Natural comerciante) o

20
matricula profesional

21 Fotocopia legible del Registro Unico Tributario -RUT- expedido por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN-
actualizado, fecha de generacion no superior a 6 meses.
Certificado expedido por el revisor fiscal o contador cuando exista de acuerdo con los requerimientos de ley (adjuntar fotocopia de la

2 tarjeta profesional y antecedentes disciplinarios por la JCC vigente), o por el representante legal en el que se acredite el pago de los
portes al Sistema de Seguridad Social Integral de Salud, Pensién y Riesgos Laborales y Parafiscales, cuando corresponda, durante
los dltimos seis (6) meses anteriores a la presentacion de la Oferta (Articulo 50 de la Ley 789 de 2002)
Planilla de la seguridad social mes vencido cuando el proponente sea una Persona Natural. Adicionar certificado de afiliacion a salud,

23 |pensiony ARL no mayor a 30 dias. Cuando el proponente sea una Persona Juridica debe anexar las 6 ltimas Planillas de la
seguridad social.

24 |Acreditacion de Experiencia

25  |Soportes Acreditacion de Experiencia

% Certificacion de cumplimiento del libro 2 parte 2 titulo 4 capitulo 6 del decreto 1072 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. (Modelo Anexo 1 formato EV-SST-MA-02)
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Constancia de la verificacion sobre la inexistencia de antecedentes disciplinarios en el Sistema de Informacion de Registro de
27  |Sanciones y Causas de Inhabilidad “SIRI” de la Procuraduria General de la Nacion (Ley 1238 de 2008). Representante legal y
empresa.

Constancia de la verificacion de que la persona juridica ni su representante legal se encuentren registrados en el Boletin
28  |Responsables Fiscales de la Contraloria General de la Republica (Circular 005 del 25 de febrero de 2008 expedida por la Contraloria
General de la Republica).

29 | Verificar la inexistencia de antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional de Colombia.

30 |Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

Declaracion juramentada suscrita por el representante legal de la persona juridica en la que manifieste que ni él, ni la persona juridica
31 |que representa, ni sus socios se encuentran incursos en causal alguna de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la constitucion y
laley.

32 |Compromiso anticorrupcion

33  |Certificado de inhabilidades por delitos sexuales (Ley 1918 de 2018)

34 |Certificado REDAM - Registro de Deudores Alimentarios Morosos

35 |Formato AP-CTR-FO-26 Autorizacion de tratamiento de datos personales.

36  |Reporte LINIX verificacion de saldo CDP.

37  |AP-CTR-FO-32 - Verificacion de propuesta para la adquisicion de bienes y servicios contratacion directa.

38  |Formato de aprobacion de garantias

39 |ANEXO 2 EV-SST-MA-02 - Lista de verificacion de cumplimientos de seguridad y salud en el trabajo (Si aplica)

40 |ANEXO 3 EV-SST-MA-02 - Aprobacion lista de verificacion de cumplimientos de seguridad y salud en el trabajo (Si aplica)

41 |AP CTRFO 01 Acta de Inicio

42 |AP CTR FO 03 Acta de Suspension

43 |AP CTR FO 04 Acta de Reinicio

44 |Actualizacion de Pdlizas

45  |Aprobacion de Actualizacion de Pdlizas

46  |AP-CTR-FO-10 - Acta de Justificacion adicional en tiempo y-o valor u otro si y soportes

47  |Otro si de adiciones, prorrogas y modificaciones

48  |RP del otro si (cuando aplique)

49  |Actualizacion de Pdlizas

50 |Aprobacion de Actualizacion de Pdlizas

\ ANTICIPOS

51 |AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto.

Cuenta de cobro y documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar dirigido a contabilidad segtin AP-FIN-FO:

52 s,

53  |Plan de inversion del anticipo - cronograma de actividades

54 |Certificacion constitucion de FIDUCIA o cuenta de ahorros para manejo exclusivo del anticipo

55 |AP-CTR-FO-14 Certificacion de cumplimiento pagos de contratos.
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Comprobante de pago de la Seguridad Social segin tipo de persona: Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de
los aportes de seguridad social. Personas juridicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad
social y parafiscales mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley
(si aplica se debe adjuntar la tarjeta profesional y el certificado de la Junta Central de Contadores), o por el representante legal
durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratacion para que se hubiera constituido la sociedad, el cual
en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga
mas de seis (6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucion; de acuerdo al articulo 50 de
la Ley 789 de 2002.

56

57  |Planilla de pago al sistema de seguridad social.

‘ PAGOS ANTICIPADOS

58  |AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto.

Factura Electrénica de Venta o Documento Equivalente (en los casos donde el proveedor no esté obligado a presentar Factura
59 |Electronica de Venta o Documento Equivalente se debera presentar el Documento Soporte en adquisiciones efectuadas a no
obligados a facturar segtn AP-FIN-FO-36) (Ver anexo 1 - CHECK-LIST F.E.V.)

60  |Autorizacion Numeracion de Facturacion de la DIAN vigente.

61 |AP-CTR-FO-37 Acta de pago anticipado

Comprobante de pago de la Seguridad Social segun tipo de persona: Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de
los aportes de seguridad social. Personas juridicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad
social y parafiscales mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley
(si aplica se debe adjuntar la tarjeta profesional y el certificado de la Junta Central de Contadores), o por el representante legal
durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratacion para que se hubiera constituido la sociedad, el cual
en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga
mas de seis (6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucion; de acuerdo al articulo 50 de
la Ley 789 de 2002.

62

63  |Planilla de pago al sistema de seguridad social del tiempo de ejecucion parcial del contrato

64 |Certificacion Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedicion.

65 |AP-CTR-FO-21 Informe parcial y/o final de interventoria o supervision

‘ PAGOS PARCIALES

66  |AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto.

Factura Electrénica de Venta o Documento Equivalente (en los casos donde el proveedor no esté obligado a presentar Factura
67  |Electronica de Venta o Documento Equivalente se debera presentar el Documento Soporte en adquisiciones efectuadas a no
obligados a facturar segin AP-FIN-FO-36)

68  |Autorizacion Numeracion de Facturacion de la DIAN vigente.

69 |AP-CTR-FO-14 Certificacion de cumplimiento pagos de contratos.

70 |AP-CTR-FO-02 Acta de recibo parcial

71 |AP-FIN-FO-48 Certificacion de recibido almacén

72 |AP-CTR-FO-25 Acta de recibo parcial yo final de obra (si aplica)

73 |AP-CTR-FO-28 Memoria cantidades de obra (si aplica)
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Comprobante de pago de la Seguridad Social segin tipo de persona: Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de
los aportes de seguridad social. Personas juridicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad
social y parafiscales mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley
(si aplica se debe adjuntar la tarjeta profesional y el certificado de la Junta Central de Contadores), o por el representante legal
durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratacion para que se hubiera constituido la sociedad, el cual
en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga
mas de seis (6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucion; de acuerdo al articulo 50 de
la Ley 789 de 2002

74

75 |Planilla de pago al sistema de seguridad social del tiempo de ejecucion parcial del contrato

76 |Certificacion Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedicion.

77  |AP-CTR-FO-21 Informe parcial y/o final de interventoria o supervision

\ UNICOS PAGOS O PAGOS FINALES

78  |AP-FIN-FO-15 Autorizacion de pago del ordenador del gasto.

Factura Electronica de Venta o Documento Equivalente (en los casos donde el proveedor no esté obligado a presentar Factura
79 |Electronica de Venta o Documento Equivalente se debera presentar el Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no
Obligados a Facturar segin AP-FIN-FO-36). (Ver Anexo 1- CHECK-LIST F.E.V.).

80  |Autorizacion Numeracion de Facturacion de la DIAN vigente.

81  |AP-CTR-FO-14 Certificacion de cumplimiento pagos de contratos.

82 |AP-CTR-FO-05 Acta de entrega y recibo final

83  |AP-FIN-FO-48 Certificacion de recibido almacén

84  |AP-CTR-FO-25 Acta de recibo parcial y/o final de obra (si aplica)

85 |AP-CTR-FO-28 Memoria cantidades de obra (si aplica)

Comprobante de pago de la Seguridad Social segin tipo de persona: Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de
los aportes de seguridad social. Personas juridicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad
social y parafiscales mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley
(si aplica se debe adjuntar la tarjeta profesional y el certificado de la Junta Central de Contadores), o por el representante legal
durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratacion para que se hubiera constituido la sociedad, el cual
en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga
mas de seis (6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucion; de acuerdo al articulo 50 de
la Ley 789 de 2002.

86

87  |Planilla de pago al sistema de seguridad social del tiempo de ejecucion total del contrato

88  |Certificacion Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedicion.

89  |Pazy salvo (SENA fomento a la construccion, Comfamiliar - Ministerio de trabajo) para contrato de obra.

90 |Pazy salvo Sistema de Gestion Ambiental.

Anexo 4. EV-SST-MA-02 Certificado de Seguridad y Salud en el trabajo SST (A las personas naturales y juridicas que celebren
contratos de obra, suministro, compraventa y servicios no profesionales ni de apoyo a la gestion en todas las sedes de la Universidad
Surcolombiana y que deban implementar el SG-SST, clasificadas con riesgo IV Y V segun tabla de clasificacion de actividades
econdmicas para el sistema general de riesgo laborales)

91

92  |AP-CTR-FO-21 Informe parcial y/o final de interventoria o supervision.

Reevaluacion de proveedores segun aplique - AP-CTR-FO-18 REEVALUACION DE PROVEEDORES SERVICIOS - AP-CTR-FO-19
93 |REEVALUACION DE PROVEEDORES CONTRATO DE OBRA - AP-CTR-FO-20 REEVALUACION DE PROVEEDORES COMPRA Y
O SUMINISTRO.

94 | AP-CTR-FO-06 Acta de liquidacion.
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TOTAL No. DE FOLIOS
[NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE [ |
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