	[image: image1.jpg]ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes.




	GESTION JURÍDICA
	Código: GJU-F-34

	
	FORMATO

LISTA CHEQUEO CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, DE APOYO A LA GESTIÓN, TRABAJOS ARTÍSTICOS, CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES (SECOP II)
	Fecha: 01/08/2025

	
	
	Versión: 10

	
	
	Página: 1 de 3



	
	Descripción de documentos
	Documento en software de contratación
	Cumple
	No cumple
	Observaciones
	Persona que verifica en software

	1
	Oferta (propuesta del aspirante al contrato)
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	Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
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	Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
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	Solicitud de Certificación de Inexistencia de personal
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	Certificación de Inexistencia de personal
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	Certificado para celebrar contratos con el mismo objeto (cuando aplique)
	
	
	
	
	

	7
	Estudios Previos
	
	
	
	
	

	8
	Formato de Cláusulas generales y comunes en todos los contratos de prestación de servicios profesionales, servicios de apoyo a la gestión y para trabajos artísticos que solamente se pueden encomendar a determinadas personas naturales
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	Certificado de Idoneidad y Experiencia
	
	
	
	
	

	10
	Hoja de vida SIDEAP validada por la entidad
	
	
	
	
	

	11
	Cedula de Ciudadanía
	
	
	
	
	

	12
	Libreta Militar (Hombres menores de 50 años) y/o constancia de que la misma se encuentra en trámite.
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	Tarjeta Profesional (Cuando aplique)
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	Diplomas y Títulos (Certificaciones de estudio, cuando aplique)
	
	
	
	
	

	15
	Certificado de Examen preocupacional vigente 
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	Certificaciones Laborales y/o que acrediten experiencia (cuando aplique)
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	Certificación de Cursos. (cuando aplique)
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	Certificación de Afiliación a Salud
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	Certificación de Afiliación a Pensión
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	Certificación de inexistencia medidas correctivas Policía Nacional
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	DD
	MM
	AÑO
	HORA


	

	24
	Certificación de Antecedentes Contraloría
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	Certificación Antecedentes Disciplinarios (según profesión)
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	Certificación de Antecedentes Procuraduría
	
	
	
	DD
	MM
	AÑO
	HORA


	

	27
	Formato de Declaración de Bienes y Rentas (SIDEAP)
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	Formato de declaración de conflicto de intereses (SIDEAP)
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	Registro de Identificación Tributaria-RIT.

Registro Único Tributario-RUT
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	Constancia escrita sobre variación de honorarios, respecto de la Resolución que los adopta (cuando aplique).       
	
	
	
	
	

	31
	Solicitud para elaboración de contrato
	
	
	
	
	

	32
	Formato GJU-F-83 - Relación de contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión - persona natural
	
	
	
	
	

	33
	Formato GJU-F-84 - Autorización para verificación de inhabilidades por delitos sexuales (ley 1918 de 2018)
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	Certificado de consulta sobre inhabilidades por delitos sexuales (ley 1918 de 2018)
	
	
	
	
	

	35
	Certificado de Registro de deudores Alimentarios Morosos – REDAM 
	
	
	
	
	

	36
	Formato de Autorización de Tratamiento de Datos Personales (para descarga: https://idartes.gov.co/sites/default/files/2023-08/Anexo%201.%20Formato%20de%20Autorizaci%C3%B3n%20de%20Tratamiento%20de%20Datos%20Personales%20Resoluci%C3%B3n%20548-2022.docx)
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	Formato GJU-F-108 - Declaraciones Y Compromisos Sobre Actividades Delictivas
	
	
	
	
	


El Abogado Responsable de la verificación de lo cargado en el Software de contratación, será el asignado por reparto por la OAJ y deberá estando todo conforme a lo requerido para el trámite, dar la viabilidad para la radicación por el sistema Orfeo para el trámite respectivo en la plataforma transaccional del SECOP II, en caso contrario generará las observaciones o devoluciones a las que haya lugar, según el procedimiento definido en la entidad. 
Para tener en cuenta:
1. El contrato que se llegue a suscribir es electrónico y en ese contexto se debe tener en cuenta que es necesario ser usuario y tener una contraseña para tener acceso a SECOP II. La entidad está habilitada para crear usuarios, definir perfiles y otorgar permisos para ver, editar, modificar, y aprobar documentos electrónicos. El público en general puede ver los Documentos del Proceso y el detalle de los Procesos de Contratación. El SECOP II genera un expediente electrónico siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso de Contratación. El expediente electrónico del SECOP II cumple con los criterios para crear, conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del proceso de contratación de acuerdo con el capítulo III del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nación. Particularmente, cumple con los requisitos del proceso de gestión documental: producción, gestión y trámite, organización documental (clasificación, ordenación, descripción) transferencias documentales y preservación a largo plazo y las condiciones para la aplicación de los criterios de disposición final.

2. Los documentos electrónicos elaborados en el SECOP II y anexados por las Entidades Estatales y los proveedores conforman el expediente electrónico del Proceso de Contratación. (b) El SECOP II organiza los documentos electrónicos en el expediente a medida que avanza el Proceso de Contratación. (c) El expediente electrónico generado por el SECOP II tienen una única serie documental “procesos de contratación”. (d) Los documentos electrónicos que conforman el expediente en el SECOP II tienen contenido estable, forma documental fija, vínculo archivístico y equivalente funcional en cumplimiento del artículo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015. (e) El expediente electrónico en el SECOP II cumple con los requisitos establecidos en el artículo 9 del Acuerdo 3 de 2015, puesto que el expediente está conformado por documentos electrónicos, foliados electrónicamente, contiene un índice electrónico; en el detalle de cada documento están sus metadatos. Los documentos electrónicos del SECOP II están firmados electrónicamente de forma confiable en los términos del artículo 2.2.2.47.4 del Decreto 1074 de 2015. (f) El SECOP II mantiene la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fidelidad, disponibilidad y conservación de los documentos electrónicos que son parte del proceso de contratación y están en el expediente electrónico.
3. La normativa colombiana de forma expresa permite que “la sustentación de las actuaciones, la expedición de los actos administrativos, los documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual’ y la “publicación de tales actos” esté en el SECOP. En consecuencia, los documentos electrónicos que conforman el expediente del SECOP II son válidos y tienen valor probatorio de conformidad con el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y con el Código General del Proceso.

4. Suscrito el contrato en la plataforma transaccional y legalizado el mismo (certificado de registro presupuestal y aprobación de pólizas), el responsable de la elaboración del acta de inicio es el supervisor del contrato quien deberá remitirla en términos de ley a la Oficina Asesora Jurídica por Orfeo para publicación en la plataforma transaccional del SECOP II, así como de los demás documentos que dan cuenta de la ejecución contractual los cuales deben quedar debidamente publicados. Así mismo debe dar inicio a la ejecución contractual en la referida plataforma.
5. El Acta de liquidación (cuando se pacte la misma) es responsabilidad del supervisor del contrato, la misma deberá tener la suscripción por parte de éste y el ordenador del gasto y una revisión de la Oficina Asesora Jurídica por parte del profesional asignado de reparto y la misma debe ser radicada por Orfeo con destino a la OAJ para su correspondiente publicación en la plataforma transaccional del SECOP II.
� https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/cce_circular_unica.pdf





