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	FORMATO 
	Código: FOR-GCT-029

	
	HOJA DE RUTA
PARA ORDENES ó PERSONA JURIDICA
	Fecha: 22-09-2024

	
	
	Versión: 09

	Proceso: Gestión contractual



	1. ESPACIO DILIGENCIADO POR LA DEPENDENCIA SOLICITANTE



	Dependencia Solicitante:
	
	Correo Electrónico:
	

	Funcionario apoyo del proceso:
	
	Teléfono - Extensión 
	



	Nombre del Supervisor:
	
	C.C / NIT #
	

	Correo Electrónico:
	
	Teléfono:
	



	Valor del Contrato:
	$
	



	Nombre del Contratista:
	
	C.C / NIT #
	

	Correo Electrónico:
	
	Teléfono:
	

	Marque con una “X” si aplica al contratista
	¿Ha celebrado contrato con la Universidad anteriormente?
	SI
	☐	NO
	☐	Vigencia
	(Año)



	2. ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL GRUPO DE CONTRATACIÓN

	Fecha de Recibo:
	2/09/2024	Funcionario que Recibe:
	



	3. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A ANEXAR PARA LA CONTRATACION EN SU ORDEN RESPECTIVO

	ANEXOS DEPENDENCIA
	Verificación

	
	SI
	NO
	N/A
	OK

	1. Solicitud del Tramite contractual por medio del sistema de Correspondencia (Memorando)
	☐	☐	☐	-
	2. Formato Estudio Previos (FOR-GCT-027) Diligenciado y firmado.
	☐	☐	☐	-
	3. Formato Términos de Referencia para Contratos u Ordenes (FOR-GCT-008) Diligenciado y firmado.
	☐	☐	☐	-
	4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Firmada.
	☐	☐	☐	-
	5. Cotización Original Firmada. (Vigencia 30 días)
	☐	☐	☐	-
	6. Certificación de la contratación directa por proveedor exclusivo. (Si aplica)
	☐	☐	☐	-
	7. Cuadro Comparativo. (Anexo cotizaciones y Firmado)
	☐	☐	☐	-
	8. Certificado de Existencia y de representación legal de Cámara y Comercio y/o Certificado de Matricula mercantil. Actualizada Ver nota importante 1
	☐	☐	☐	-
	9. Hoja de vida actualizada de la Función Pública con anexos completos. (Debidamente diligenciado y firmado, Vigencia 30 días) Ver nota importante 1
	☐	☐	☐	-
	10. Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Representante Legal (150%) y Tarjeta Profesional (150%) (si aplica)
	☐	☐	☐	-
	11. Certificado de registro de deudores alimentarios Morosos (REDAM) (Representante legal)
	☐	☐	☐	-
	12. Certificación Pago Parafiscales. (Firmado por el representante legal o Revisor fiscal (Si tiene Revisor Fiscal debe firmarlo). Si es persona Natural comerciante (adjuntar certificado y pagos de seguridad Social) Vigencia 30 días.
	☐	☐	☐	-
	13. *Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Revisor Fiscal (150%) y Tarjeta Profesional (150%). (Ver Nota Importante 2)
	☐	☐	☐	-
	14. Copia Registro Único Tributario. (información actualizada en datos básicos y actividad económica según objeto del contrato, vigencia 90 días) Ver nota importante 1
	☐	☐	☐	-
	15. Autorización de Pago o Abono a Cuenta (FOR-GFN-047). Vigencia 30 días.
	☐	☐	☐	-
	16. Copia del Convenio o contrato Interadministrativo (en caso de que la contratación se derive de cualquiera de ellos)  
	☐	☐	☐	-
	17. Registro en el SECOP II como proveedor. (Legible)						
	☐	☐	☐	-
	4. NOTA IMPORTANTE

	
1. La información deberá estar actualizada y en concordancia en datos (Razón Social y/o nombre completo, Identificación, teléfono, correo electrónico, dirección) y actividades económicas según objeto del contrato; específicamente en los documentos tales como:

· Hoja de vida de la función pública
· Registro Único Tributario (RUT) 
· Certificado de Existencia y de representación legal de Cámara y Comercio y/o Certificado de Matricula mercantil.
· Cotización Original Firmada.

2. Si el Certificado de existencia y de representación legal de Cámara y Comercio, está obligado a tener Revisor fiscal, el Certificado de Pago Parafiscales deberá ser firmado por el mismo, con anexos numeral (13).








Para mayor información o inquietudes comunicarse a la extensión # 148 del Grupo de Contratacion.
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 FORMATO   Código: FOR - GCT - 029  

HOJA DE RUTA   PARA ORDENES ó PERSONA JURIDICA  Fecha:  2 2 - 09 - 2024  

Versión:  0 9  

Proceso: Gestión contractual  

 

1.   ESPACIO DILIGENCIADO POR LA DEPENDENCIA SOLICITANTE  

 

Dependencia Solicitante:   Correo Electrónico:   

Funcionario apoyo del proceso:   T eléfono   -   Extensión    

 

Nombre del Supervisor:   C.C / NIT #   

Correo Electrónico:   Teléfono:   

 

Valor del Contrato:  $   

 

Nombre del Contratista:   C.C / NIT #   

Correo Electrónico:   Teléfono:   

Marque con una “X” si aplica al contratista  ¿Ha celebrado contrato con la  Universidad anteriormente?  SI  ?  NO  ?  Vigencia  (Año)  

 

2. ESPACIO  EXCLUSIVO PARA EL GRUPO DE CONTRATACIÓN  

Fecha de Recibo:  2/09/2024  Funcionario que Recibe:   

 

3. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A ANEXAR PARA LA CONTRATACION EN SU ORDEN RESPECTIVO  

ANEXOS  DEPENDENCIA  V erificación  

SI  NO  N/A  OK  

1.   Solicitud del Tramite  contractual por medio del sistema de Correspondencia (Memorando)  ?  ?  ?  -  

2.   Formato Estudio Previos (FOR - GCT - 027)   Diligenciado y firmado.  ?  ?  ?  -  

3.   Formato Términos de Referencia para Contratos u Ordenes (FOR - GCT - 008)   Diligenciado y  firmado.  ?  ?  ?  -  

4.   Certificado de Disponibilidad Presupuestal  (CDP)  Firmada.  ?  ?  ?  -  

5.   Cotización Original Firmada.   (Vigencia  30   días)  ?  ?  ?  -  

6.   C ertificación   de la contratación directa por proveedor e xclusivo .   (Si aplica)  ?  ?  ?  -  

7.   Cuadro Comparativo .   ( Anexo cotizaciones y  Firmado)  ?  ?  ?  -  

8.   Certificado de Existencia y de representación legal de Cámara y Comercio   y/o  Certificado de Matricula  mercantil .   Actualizada   Ver   nota importante 1  ?  ?  ?  -  

9.   Hoja de vida actualizada de la Función Pública  con anexos   comp letos .  (Debidamente diligenciado y  firmado , Vigencia 30 días )   Ver   nota importante 1  ?  ?  ?  -  

10.   Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Representante Legal (150%) y Tarjeta Profesional  (150%) (si  aplica)  ?  ?  ?  -  

11.   Certificado de registro de deudores alimentarios Morosos (REDAM) (Representante legal)  ?  ?  ?  -  

