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ico

Descripción del 

Soporte
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Cuenta con 

clasificación

SÍ / NO

Serie  Subserie

Descripción de la 
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da
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da
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Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
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Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion del Area 

Competente.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X

Papel y Discos 

Opticos
X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

N/A Comunicacion Oficial.

Comunicación oficial 

mediante la

cual el abogado allega 

las pruebas

que pretende hacer valer 

ante el

Juzgado.

N/A Pruebas

Son los soportes 

textuales,

sonoros, audiovisuales, 

entre otros;

que sirven para 

demostrar la

veracidad de los hechos.

N/A Antecedentes

Se trata de información 

de la

entidad o dependencia 

competente,

que sirve para ampliar el

conocimiento sobre el 

asunto de

que trata la demanda.

N/A
Contestación de la 

demanda

Es el documento, que 

realiza el

apoderado a cargo con 

el fin de

ejercer el derecho a la 

defensa de la

entidad representada, en 

la cual

puede proponer 

excepciones,

allanarse a las 

pretensiones de la

demanda, allegar o 

solicitar

pruebas, etc.

N/A Poder

Documento o 

instrumento en el que

se fija la extensión y 

límites de la

facultad que una 

persona da a otra,

llamada representante o 

apoderado,

para que obre en 

nombre y por

cuenta de aquella.

N/A Comunicacion Oficial.

Comunicación oficial por 

medio de

la cual el abogado 

solicita

antecedentes a la(s) 

oficina(s)

competente(s)

N/A
Notificacion de la 

Demanda.

Es un documento por 

medio del

cual, la autoridad 

competente, pone

en conocimiento a la 

parte pasiva,

que contra ella cursa una 

acción.

N/A
Oficio de Traslado 

Competente.

Comunicación oficial por 

medio de

la cual quien recibe la 

notificación

de la demanda la 

traslada al

Competente

N/A Auto

Es un documento 

emitido por el

funcionario judicial (juez 

o

magistrado), en el cual 

admite la

demanda y que debe ser

notificado al demandado

N/A Demanda

Es el documento escrito 

a través del

cual los accionantes, 

dirigen sus

pretensiones ante el juez

competente con el fin de 

reclamar

unos presuntos derechos 

que

considera le han sido 

vulnerados,

con el fin de solicitar que 

se les

concedan estas 

pretensiones.

Custodio 

de la 

informac

ión

Estado de la 

información

Localización del 

documento o del 

activo de 

información

Publicada en 

(link página 

web)

Área / 

DependenciaNombre del 

registro o 

documento de 

archivo

Definición

Norma, función o 

proceso

 Código del 

Procedimiento

 Código del 

Formato

Tipo documental Tipo de Soporte (medio de conservación y/o soporte)    Tipo de Origen Clasificación documental

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)       

Descripción del soporte
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Contractual.
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Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X

Papel y Discos 

Opticos
X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Demandante
Oficina Asesora 

Juridica.
N/A Comunicacion Oficial.

Es el documento por 

medio de

El cual se le informa al

demandante, que 

mediante Acto

Administrativo, se ha 

dado

cumplimiento al fallo 

proferido por

el despacho judicial.

N/A Comunicacion Oficial.

Comunicación oficial 

mediante la

cual la entidad que ha 

representado

jurídicamente a otra le 

traslada el

fallo para que ésta dé 

cumplimiento

al fallo.

N/A

Resolución del  

Cumplimiento del 

Fallo

Acto administrativo en el 

que el

competente en dar 

cumplimiento al

fallo legaliza el 

cumplimiento del

Mismo

N/A Pruebas

Son los  soportes 

textuales,

sonoros, audiovisuales, 

entre otros;

que sirven para 

demostrar la

veracidad de los hechos.

N/A
Fallo Segunda 

Instancia

Documento mediante el 

cual se hace el 

pronunciamiento judicial 

de fondo sobre el caso 

sometido a controversia 

emitido por el funcionario 

judicial en segunda 

instancia, que decide 

sobre las pretensiones 

de las partes,declarando 

como fundada o 

infundada la demanda 

propuesta en juicio y 

como inexistente o 

existente el derecho 

invocado y dispone los 

eventuales efectos 

consiguientes. Este fallo 

no es susceptible de 

recurso.

N/A Comunicacion Oficial.

Documento mediante el 

cual el

despacho judicial 

informa a la

entidad que se ha 

proferido el fallo

de primera instancia.

N/A Recurso de Apelaciòn.

Es un mecanismo 

procesal que

tienen las partes para 

solicitar, al

superior, que revise las

providencias dictadas en 

el curso

del proceso, con la 

finalidad de

obtener su aclaración, 

modificación

o revocación, cuando 

consideren

que la misma es 

contraria al

ordenamiento jurídico.

N/A
Alegatos de 

conclusión

Documento en el cual el 

abogado

efectúa un análisis del 

proceso, de

las pretenciones, 

pruebas y

fundamentos de 

derecho, con el fin

de solicitarle al juez un 

fallo

Favorable.

N/A
Fallo Primera 

Instancia.

Documento que contiene 

el pronunciamiento 

judicial de fondo

sobre el caso sometido a

controversia emitido por 

el

funcionario judicial en 

primera

instancia, que decide 

sobre las

pretensiones de las 

partes,

declarando como 

fundada o

infundada la demanda 

propuesta en

juicio y como inexistente 

o

existente el derecho 

invocado y

dispone los eventuales 

efectos

consiguientes. Este fallo 

es

susceptible de recurso.



Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI

Acciones 

Constitucionales.
Accion de Tutela. X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Despacho Judicial 

Responsable del 

Proceso.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI Actas

Actas de Comite de 

Conciliacion.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI Actas

Actas de Comite de 

Conciliacion.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-01    (Version 2) Español X Papel X SI Actas

Actas de Comite de 

Conciliacion.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Direccionamiento 

Estrategico Institucional
1ES-DEI-PD-01     (Version 1) Español X Papel X SI Actas

Actas del Consejo 

Directivo
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Direccionamiento 

Estrategico Institucional
1ES-DEI-PD-01     (Version 1) Español X Papel X SI Actas

Actas del Consejo 

Directivo
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Direccionamiento 

Estrategico Institucional
1ES-DEI-PD-01     (Version 1) Español X Papel X SI Actas

Actas del Consejo 

Directivo
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1ES-DEI-PD-01     (Version 1) Español X Papel X SI Conceptos Conceptos Juridicos X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1ES-DEI-PD-01     (Version 1) Español X Papel X SI Conceptos Conceptos Juridicos X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1ES-DEI-PD-01     (Version 1) Español X Papel X SI Conceptos Conceptos Juridicos X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1ES-DEI-PD-01     (Version 1) Español X Papel X SI Conceptos Conceptos Juridicos X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Solicitante
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

N/A Solicitud Comodato.

Documento mediente el 

cual el inetereaso hace 

la solicitud formal para el 

prestamo de un  

equipamiento cultural.

N/A
Acptacion del 

Comodato

Documento mediente el 

cual se da respuesta a la 

solicitud hecha por el 

interesado, en el se 

apruebaa o no apruba la 

solicitud y en caso de ser 

aprobada se especifica 

la modalidad de 

prestamo por la cual 

sera prestado el 

equipamiento.

N/A Respuesta.

Documento mediante 

elcual se hace llegar el 

concepto juridico dando 

respuesta a la solitud.

N/A Soportes

Son los documentos que 

justifican el concepto 

juridico.

N/A
Comincacion Oficial 

Solicitud

Docuemento mediante el 

cual se hace la solicitud 

por parte del area 

interesada a la oficina 

juridica para emitir un 

concepto juridico.

N/A Concepto Juridico.

Es el documento que 

contiene la evaluacion de 

las posibles 

consecuencias legales 

de la actuacion o 

compratamiento de una 

persona o entidad.

N/A Listado de Asistencia

Es el documento donde 

se relacionan todos los 

asistentes a al consejo 

directivo.

N/A Acuerdos de Consejo.

Es el docmento que 

contien todo lo acordado 

y desiciones toamdas 

durante el consejo 

directivo.

N/A
Ficha Tecnica de 

Conciliacion.

Es un documento en 

donde se

presenta una descripción 

sobre la

situación de la entidad 

frente al

proceso 

correspondiente, y hace

recomendaciones para 

que sean

tenidas en cuenta 

durante el Comité

Interno de Conciliación, 

donde se

ha de fijar la decisión de 

la entidad

frente a las audiencias 

de pacto o

Conciliación.

N/A Acta Consejo Directivo

Es el documento que 

da cuenta de lo 

sucedido, tratado o 

acordado durante la 

realizacion del Consejo  

Directivo

N/A
Citacion Comite de 

Conciliacion.

Documento mediante el 

cual se convoca a los 

participantes del comité 

de conciliacion.

N/A
Acta Comite Interno de 

Conciliacion.

Documento en el que 

deja constancia, una 

relación sucinta de

las deliberaciones y 

plasma las decisiónes 

adoptada por el Comité y

su motivación. El acta 

debe ser suscrita por los 

Miembros Permanentes 

que asistieron al 

respectivo Comité y por 

quién ejerza la 

Secretaría Técnica.

N/A Comunicacion Oficial.

Es el diocumento por 

medio de

El cual el apoderado 

informa a la

autoridad competente 

sobre el

cumplimiento del fallo.



Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Camara de 

Comercio

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Solicitante
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Comodatario
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-17         

(Version 1)
Español X Papel X SI Contratos Contratos de Comodato X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.
1AP-GJU-F-45 Contrato de comodato

Documento mediante el 

cual se entrega 

gratuitamente el 

equipamiento cultural 

para que haga uso del 

mismo, con el requisito 

de restituirlo luego de su 

uso.

N/A

Acreditacion de Pago 

de Aportes 

Parafiscales.

Documento que acredita 

encontrarse al día en el 

pago de aportes 

parafiscales de 

Seguridad Social, Sena 

e ICBF.

N/A

Solicitud para 

elaboración de 

contrato

Documento suscrito por 

el ordenador del gasto, 

dirigido a la Oficina 

Asesora Jurídicacon el 

fin de solicitar la revisión 

de la documentación 

exigida, estudios previos 

y demás para la 

elaboración del contrato 

respectivo

N/A

Registro de 

Identificación 

Tributaria-RIT

Es el documento 

mediente el cual se 

identifican los 

contribuyentes del 

Impuesto de Industria y 

Comercio, Avisos y 

Tableros.

N/A
Registro Único 

Tributario-RUT.

Es el documento que 

identifica la actividada 

economica, el regimen 

comun y simplificado 

para determinar sus 

obligaciones tributarias.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Procuraduría, Si es 

persona jurídica, el de 

esta y el de su 

representante legal

Documento mediante el 

cual se certifica que no 

se tiene sanciones ni 

inabilidades vigentes por 

parte de la Pocuraduria 

General de la Nacion.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Personería

Documento mediante el 

cual se certifica que no 

se tienen sanciones ni 

inabilidades vigentes por 

parte de la Presoneria 

de Bogota D.C

N/A

Certificado 

Antecedentes 

Judiciales

Documento mediante el 

cual se certifica que el 

representante legal no 

tiene asuntos 

pensdientes con las 

autoridades judiciales y 

la Policia Nacional.

N/A

Certificado 

Antecedentes 

Contraloria.

Docuemento que 

certifica si la persona 

natural o juridica no tiene 

responsabilidades 

fiscales con la Contraloia 

General de la Republica.

N/A
Cedula de Ciudadania 

(Persona Natural)

Documento de 

identificiacion en caso 

que el comodante sea 

una persona natural

N/A
Cedula de Ciudadania 

Representante Legal

Documento de 

identificiacion del 

representante legal de la 

entidada que hace las 

veces de comodatario.

1AP-GJU-F-07 Estudios Previos

Es el documento que 

estructura la entidad 

donde se señala la 

justificación, la 

conveniencia de la 

contratación, 

condiciones del contrato, 

obligaciones del 

contratista, 

fundamentación jurídica 

que soporta la 

modalidad de selección, 

análisis que soporta el 

valor estimado del 

contrato, riesgos 

previsibles, exigencia 

potestativa de garantías 

por parte de la entidad y 

encargado de 

lasupervisión de la 

ejecución del contrato.

N/A

Certificado de 

existencia y 

representacion legal 

(Para Persona 

Juridica)

Es el documento 

mediante el cual se 

acredita la inscripción 

del contrato social, las 

reformas y 

nombramientos de 

administradores y 

representantes legales, 

en la cámara de 

comercio con 

jurisdicción en el 

domicilio de la 

respectiva sociedad.
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Recreacion y 

Deporte.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Contrato de Apoyo 

Concertado.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)
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X
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Oficina Asesora 

Juridica
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1AP-GJU-PD-03

(Version 3)
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1AP-GJU-PD-06
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Español X Papel X SI Contratos
Contrato de Apoyo 

Concertado.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible
Entidad Sin Animo 

de Lucro

Oficina Asesora 

Juridica.

N/A

Formato Único Hoja 

de Vida Persona 

Jurídica – Función 

Pública.

Documento  establecido 

por el departamneto de a 

funcion publica mediante 

leyes 190 d 1995, 443 de 

1998 y resolucion 580 

del 19 de agosto de 

1999.

N/A

Certificación expedida 

por la Subdirección de 

Inspección, Vigilancia 

y Control de Personas 

Jurídicas sin ánimo de 

lucro.

Documento el cual 

certifica que la entidad 

sin animo de lucro esta 

registrada en el sistema 

de informacion de 

personas juridicas SIPEJ 

y esta sujeta a 

inscripcion, vigilancia y 

control que ejerce la 

Aldia Mayor de Bogotà.

N/A

Fotocopia legible de la 

cedula de ciudadanía 

del Representante 

Legal.

Documento de 

identificiacion del 

representante legal de la 

entidada proponente.

N/A
Fotocopia legible de 

sus estatutos.

Documento mediante el 

cual se hace la 

conformacion, ceracion, 

objeto y/o funciones de 

la entidad sin animo de 

lucro.

N/A Proyecto Inicial.

Proyecto o propuesta 

presentada por la 

entidad proponente 

ganadora del concurso.

N/A

Certificado de 

Existencia y 

Representación Legal  

acompañado de la 

autorización para 

suscribir contratos 

expedida por la Junta 

Directiva, de haber 

lugar a ello.

Es el documento 

mediante el cual se 

acredita la inscripción 

del contrato social, las 

reformas y 

nombramientos de 

administradores y 

representantes legales, 

en la cámara de 

comercio con 

jurisdicción en el 

domicilio de la 

N/A

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal-CDP.

Documento de gestión 

financiera y 

presupuesta!, que 

permite dar certeza 

sobre la existencia de 

una apropiación 

disponible y libre de 

afectación para la 

asunción de un 

compromiso.

N/A

Fotocopia Legible de 

la Resolucion de 

Conformacion del 

“Comite Evaluador y 

de Seleccion”

Acto administrativo por  

medio del la cual se 

acoge la recomendación 

del Comité de Selección 

asignado, referente a los 

ganadores del concurso 

del “Programa de 

Apoyos Concertados”.

N/A

Fotocopia legible de la 

Resolución de 

apertura del 

“Programa de Apoyos 

Concertados”.

Acto administrativoen 

mediente el cual se le da 

apertura al programa 

distital de apoyos 

concertados.

N/A

Impresión de la 

Cartilla de Apoyo 

Concertado

Documento en la cual se 

establecen las 

condiciones y términos 

del concurso para el 

desarrollo del programa 

de Apoyos Concertados.

1AP-GJU-F-34 

(Version1)

Garantía Única 

(Aprobada)

Es el mecanismo de 

cobertura del riesgo. Según 

lo señalado en el parágrafo 

tercero del artículo 3.4.1.1 

del decreto 734de 2012, en 

la contratación directa no 

será obligatoria la exigencia 

de garantías, según lo 

determine el estudio previo 

correspondienteatendiendo 

la naturaleza y cuantía del 

contrato respectivo

1AP-GJU-F-09

Comunicación 

designación de 

supervisión.

Documento mediante el 

cual se comunica a la 

persona designada su 

responsabilidad como 

supervisro del contrato.

N/A
Póliza ( cuando 

aplique)

documento en el cual se 

plasma el contrato de 

seguro, por un lado y por 

el otro, las  obligaciones 

que corresponderán 

tanto a la aseguradora 

como al asegurado, que 

son las dos partes 

intervinientes en este 

tipo de contrato.
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1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español x Papel X SI Contratos
Contrato de Apoyo 
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Archivos de 
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1AP-GJU-PD-03

(Version 3)
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(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Contrato de Apoyo 

Concertado.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.
N/A Estudios Previos.

Es el documento que 

estructura la entidad 

donde se señala la 

justificación, la 

conveniencia de la 

contratación,condiciones 

del contrato, 

obligaciones del 

contratista, 

fundamentación jurídica 

que soporta la 

modalidad de selección, 

análisis quesoporta el 

valor estimado del 

contrato, exigencia 

potestativa de garantías 

por parte de la entidad y 

encargado de la 

supervisión de 

N/A Acta de concertación.

Es el documento que da 

cuenta de lo tratado, 

acordado y las posibles  

modificaciones hechas  

al proyecto inicial 

durante la reunion del 

respresentante legal de 

la entidad y un 

representante del area 

artistica encargada

N/A Proyecto Ajustado.

Es el documento final del 

proecto presentado por 

la entidad sin animo de 

lucro, inclueyendo los 

ajustes acordados en el 

acta de concertacion .

N/A

Fotocopia legible de 

las tres últimas 

declaraciones de 

Renta.

Son los docuementos 

que dan cuenta de los 

tres ultimos  pagos 

hechos por parte de los 

contribuyentes 

asumiendo su 

compromiso como 

contribuyentes.

N/A

Certificación de 

Acreditación a Paz y 

Salvo de Aportes 

Parafiscales y en 

Seguridad Social de 

los últimos seis 

meses.

Documento que acredita 

el pago oportuno por 

parte de la entidad sin 

animo de lucro, en 

cuanto a sus 

obligaciones fiscales y 

de seguridad social.

N/A
Balance General del 

Último Año Contable.

Es el documento  que da 

cuenta del estado de la 

economía y finanzas de 

una de  la entidad sin 

animo de lucro en un 

momento determinado o 

durante un lapso de 

tiempo determinado.

N/A

Estado de Pérdidas y 

Ganancias del Último 

Año Contable.

Documento contable que 

muestra el resultado de 

las operaciones (utilidad, 

pérdida remanente y 

excedente) de una 

entidad durante un 

periodo determinado.

N/A
Registro Único 

Tributario-RUT.

Es el documento que 

identifica la actividada 

economica, el regimen 

comun y simplificado 

para determinar sus 

obligaciones tributarias.

N/A

Registro de 

Identificación 

Tributaria-RIT.

Es el documento 

mediente el cual se 

identifican los 

contribuyentes del 

Impuesto de Industria y 

Comercio, Avisos y 

Tableros.

N/A

Certificado de 

antecedentes de 

Procuraduría, junto 

con la verificación 

realizada por el 

Instituto.

Documento mediante el 

cua lse certifica que la 

entidad sin animo de 

lucro no se tiene 

sanciones ni inabilidades 

vigentes por parte de la 

Pocuraduria General de 

la Nacion.

N/A

Certificado de 

antecedentes de 

Personería.

Documento mediante el 

cualse certifica que la 

entidad sin animo de 

lucro  no se tiene 

sanciones ni inabilidades 

vigentes por parte de la 

Presoneria de Bogota 

D.C

N/A
Certificaciones de 

experiencia.

Documentos que 

acreditan la experiencia 

de la entidad en el 

desarrollo en  

actividades propias de la 

misma.

N/A

Certificado de 

antecedentes de 

contraloría, junto con 

la verificación 

realizada por el 

Instituto.

Docuemento que 

certifica si la persona 

natural o juridica no tiene 

responsabilidades 

fiscales con la Contraloia 

General de la Republic.
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Contraros de 

Arrendamiento.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Arrendatario.
Oficina Asesora 

Juridica.

N/A

Cedula de Ciudadanía 

(Para Persona 

Natural).

Documento de 

identificacion en caso 

que el arrendatario se 

una persona natural.

N/A

Cedula de Ciudadanía 

del Representanta 

Legal.

Documento de 

identificiacion del 

representante legal de la 

entidada que hace las 

veces de arrendatario.

1AP-GJU-F-07 Estudios Previos

Es el documento que 

estructura la entidad 

donde se señala la 

justificación, la 

conveniencia de la 

contratación,condiciones 

del contrato, 

obligaciones del 

contratista, 

fundamentación jurídica 

que soporta la 

modalidad de selección, 

análisis quesoporta el 

valor estimado del 

contrato, riesgos 

previsibles, exigencia 

potestativa de garantías 

por parte de la entidad y 

encargado de 

lasupervisión de la 

ejecución del contrato

N/A

Certificado de 

Existencia y 

Representación Legal 

(Para Persona 

Jurídica).

Es el documento 

mediante el cual se 

acredita la inscripción 

del contrato social, las 

reformas y 

nombramientos de 

administradores y 

representantes legales, 

en la cámara de 

comercio con 

jurisdicción en el 

domicilio de la 

N/A Estudios de Mercado

Documento elaboado 

con  el fin de establecer 

una consulta de precios 

en el mercado y conocer 

las características 

principales del sector

Acto Administrativo de 

Justificación de la 

Contratación Directa

N/A

Elaboración de la 

Minuta Contractual 

(Firma y 

Enumeración).

Es el borrador del 

contrato para ser 

sometido a revision y 

ajuste por parte del area 

encargada.

1AP-GJU-F-40 Estudio del sector

Documento elaboado 

con  el fin de establecer 

una consulta de precios 

en el mercado y conocer 

las características 

principales del sector

N/A

Concepto técnico 

expedido por la 

Secretaría de Cultura, 

Recreación y Deporte.

Documento medieanteel 

cual se hacen todas las 

observaciones para que 

sean ajustadas por parte 

de la SDCRD.

N/A

Fotocopia legible de la 

Resolución de 

Autorización para 

Elaborar Contrato, 

Expedida por la 

Secretaria de Cultura 

Recreación y Deporte.

Documento mediante el 

cual se autoriza al 

IDARTES a celebrar el 

contrato de apoyo 

concertado

N/A

Solicitud para 

Elaboración de 

Contrato.

Documento suscrito por 

el ordenador del gasto, 

dirigido a la Oficina 

Asesora Jurídicacon el 

fin de solicitar la revisión 

de la documentación 

exigida, estudios previos 

y demás para la 

elaboración del contrato 

respectivo

N/A

Verificación 

Documental suscrita 

por la Jefe de la 

Oficina Asesora 

Jurídica.

N/A Anexo de Idoneidad.

Documento suscrito por 

el ordenador del gasto, 

mediante el cual se 

acredita elcumplimiento 

frente a la idoneidad y 

experiencia exigida para 

el desarrollo del objeto 

contractual.
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1AP-GJU-F-34

Garantía Única 

(Aprobada).

Es el mecanismo de 

cobertura del riesgo. 

Según lo señalado en el 

parágrafo tercero del 

artículo 3.4.1.1 del 

decreto 734de 2012, en 

la contratación directa no 

será obligatoria la 

exigencia de garantías, 

según lo determine el 

estudio previo 

correspondienteatendien

do la naturaleza y 

cuantía del contrato 

N/A

Solicitud para 

elaboración de 

contrato.

Documento suscrito por 

el ordenador del gasto, 

dirigido a la Oficina 

Asesora Jurídicacon el 

fin de solicitar la revisión 

de la documentación 

exigida, estudios previos 

y demás para la 

elaboración del contrato 

respectivo

1AP-GJU-F-21 Contrato

Son contratos que 

celebra el IDARTES con 

entidades públicas, 

personas naturales o 

jurídicas en los cuales se 

lesconcede el uso y goce 

temporal de! 

equipamiento a cambio 

de una contraprestación 

económica para la 

ejecución de 

actividadesartísticas y 

culturales, bajo las 

siguientes modalidades: 

arrendamiento con venta 

pública de boletería, 

arrendamiento sin venta 

públicade boletería, 

arrendamiento didáctico

N/A

Acreditacion de Pago 

de Aportes 

Parafiscales.

Documento que acredita 

encontrarse al día en el 

pago de aportes 

parafiscales de 

Seguridad Social, Sena 

e ICBF.

N/A

Acreditacion de Pago 

de Aportes 

Parafiscales.

Documento que acredita 

encontrarse al día en el 

pago de aportes 

parafiscales de 

Seguridad Social, Sena 

e ICBF.

N/A

Registro de 

Identificación 

Tributaria-RIT.

Es el documento 

mediente el cual se 

identifican los 

contribuyentes del 

Impuesto de Industria y 

Comercio, Avisos y 

Tableros.

N/A
Registro Único 

Tributario-RUT.

Es el documento que 

identifica la actividada 

economica, el regimen 

comun y simplificado 

para determinar sus 

obligaciones tributarias.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Procuraduría.

Documento mediante el 

cualse certifica que la 

entidad sin animo de 

lucro no se tiene 

sanciones ni inabilidades 

vigentes por parte de la 

Pocuraduria General de 

la Nacion.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Personería.

Documento mediante el 

cual se certifica que el 

representante legal de la 

persona juridica o la 

persona natural no 

tienen sanciones ni 

inabilidades vigentes por 

parte de la Presoneria 

de Bogota D.C

N/A

Certificado de 

Antecedentes 

Judiciales.

Documento mediante el 

cuala se certifica que el 

representante legal de la 

persona juridica o la 

persona natural, no tiene 

asuntos pensdientes con 

las autoridades 

judiciales y la Policia 

Nacional.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Contraloría.

Docuemento mediante el 

cual se certifica si la 

persona natural o 

juridica no tiene 

responsabilidades 

fiscales con la Contraloia 

General de la Republic.
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N/A

Solicitud certificación 

de inexistencia de 

personal

Documento medienate el 

cual se solicita personal 

para desarrollar labores 

especificas dentro de la 

entidad y a su vez la 

certificacion de 

existencia o inexistencia 

de personal competente 

para el desarrollo de 

estas labores.

N/A
Formato Único Hoja 

de Vida

Documento  establecido 

por el departamneto de a 

funcion publica mediante 

leyes 190 d 1995, 443 de 

1998 y resolucion 580 

del 19 de agosto de 

1999.

N/A

Autorización de 

celebración de 

contratos con el 

mismo objeto(si 

aplica)

Docuemento mediante el 

cual se autoriza al area 

juridica a realizar un un 

contrato con el mismo 

objeto de otro ya 

suscrito.

N/A

Certificación de 

autorización para la 

celebración de 

contratos con el 

mismo objeto ( si 

aplica)

Documento que avala y 

acredita la autorizacion 

para realizar un un 

contrato con el mismo 

objeto de otro ya 

suscrito.

1AP-GJU-F-40 Estudio del Sector

Establece una consulta 

de precios en el 

mercado y permite 

conocer las 

características 

principales del sector 

objeto de determinado 

proceso de selección, 

que permitirá analizar la 

viabilidad de la 

contratación en 

circunstancias similares 

y  ventajosas para la 

entidad.

Ficha Estadística 

Básica de Inversión 

(EBI)

N/A
Resumen PREDIS del 

CDP

Documento que resume 

los pagos o transaciones 

realizadas durate la 

ejecucion del contrato.

N/A Avalúo

Documento que es 

estimula el valor 

comercial de un 

inmueble o articulo 

reflejado en cifras 

monetarias por medio de 

un dictamen tecnico 

imparcial.

N/A

Certificado 

parafiscales 6 últimos 

meses (Persona 

Jurídica) firmado por 

el revisor fiscal y en su 

defecto por el 

Representante Legal.

Documento que acredita 

el pago de de los ultimos 

6 meses en cuanto a las 

obligaciones  

parafiscales

1AP-GJU-F-13

1AP-GJU-F-17
Acta de liquidación.

Docuemento que 

ralciona la entrega del 

equipamiento por parte 

del arrendatario al 

arrendador, en el se 

especifica el objeto 

contractual y los valores 

del contrato.

5AP-GFI-F-02

5AP-GFI-F-08

Informe de 

actividades, junto con 

los requisitos para 

efectuar los pagos.

Documento que cuenta 

las actividades 

desarrolladas en el 

periodo de tiempo en 

aras de dar 

cumplimiento al objero 

del contrato.

N/A

Pago de Seguridad 

Social (Persona 

Natural)

Documento que acredita 

el pago de las 

obligaciones 

parafiscales de parte del 

arrendatario.

1AP-GJU-F-09

Comunicación 

designación de 

supervisión.

Documento mediante el 

cual se comunica a la 

persona designada su 

responsabilidad como 

supervisro del contrato.
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Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.
N/A

Certificado de 

antecedes judiciales 

DAS

Documento mediante el 

cual certifica que el 

representante legal de la 

persona juridica o la 

persona natural, no tiene 

asuntos pensdientes con 

las autoridades 

Formato Contratos 

celebrados con la 

Institución

N/A

Formato único de 

declaración 

juramentada de bienes 

y rentas

Documento  establecido 

por el departamneto de a 

funcion publica mediante 

leyes 190 d 1995.

N/A

Fotocopia Libreta 

Militar para hombres 

menores de cincuenta 

(50) años

Documento mediante el 

cual se acredita que la 

persoa ha definido su 

situación militar, dando 

cumplimiento a La ley 48 

de 1993, establece que 

todos los varones 

colombianos están 

obligados a definir su 

situación militar a partir 

de la fecha en que 

cumplan su mayoría de 

N/A
Formato único de hoja 

de vida

Documento  establecido 

por el departamneto de a 

funcion publica mediante 

leyes 190 d 1995, 443 de 

1998 y resolucion 580 

del 19 de agosto de 

1999.

N/A
Formato 1 (carta de 

presentación)

Documento mediante el 

cual cada empresa 

invitada a participar en el 

proceso, hace su 

presentacion formal y a 

su vez presenta la 

cotizacion de los bienes 

o servicios

N/A
Fotocopia de la cédula 

de ciudadanía

Documento de 

identificiacion del 

representante legal de la 

entidada proponente.

N/A

Cuadro de distribución 

presupuestal en caso 

de que participe más 

de un proyecto de 

inversión

Docuemento en el cual 

se distribuye el 

porcentaje de 

participacion de cada 

proyecto de inversion en 

caso que sea varios los 

poryectos participantes

N/A
Carta invitación a 

presentar oferta

Docuemento mediante el 

cual se hace la invitacion 

a un cierto nuemro de 

empresas a presentar 

las contizaciones de 

bienes o servicion a 

adquirir.

1AP-GJU-F-07 Estudios Previos

Los estudios y 

documentos previos 

estarán conformados por 

los documentos 

definitivos que sirvan de 

soporte para la 

elaboración del proyecto 

de pliego de 

condiciones, invitación 

pública o del contrato, de 

manera que los 

proponentes o el 

eventualcontratista 

respectivamente, 

puedan valorar 

adecuadamente el 

alcance de lo requerido 

por la Entidad.

N/A

Certificado de 

disponibilidad 

presupuestal CDP

Documento por el cual 

se separa de un 

determinado rubro del 

presupuesto de la 

entidad pública una 

suma específica de 

dinero con el fin de 

destinarla a la selección 

de un contratista en un 

procesodeterminado, y 

cuya función o propósito 

es el reservar recursos 

presupuéstales para la 

celebración de un 

contrato orientado a 

laejecución de un 

proyecto o un programa 

específico, sin el cual 

dicho proyectoo 

programa no se puede 

llevar a cabo



Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Contratista
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Contratista
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Contratista
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.
1AP-GJU-F-34 Aprobación Garantía

Es el mecanismo de 

cobertura del riesgo. Según 

lo señalado en el parágrafo 

tercero del artículo 3.4.1.1 

del decreto 734de 2012, en 

la contratación directa no 

será obligatoria la exigencia 

de garantías, según lo 

determine el estudio previo 

correspondienteatendiendo 

la naturaleza y cuantía del 

contrato respectivo

N/A Contrato

Documento  suscrito por 

el contratista y el 

instituto, en el cual se 

relaciona el acuerdo de 

las voluntades de las 

dos partes y las 

oblitgaciones de las 

mismas, a cerca de un 

objeto determinado.

N/A Póliza de Seguro

documento en el cual se 

plasma el contrato de 

seguro, por un lado y por 

el otro, las  obligaciones 

que corresponderán 

tanto a la aseguradora 

como al asegurado, que 

son las dos partes 

intervinientes en este 

tipo de contrato.

N/A

Memorando remisorio 

de documentación a la 

Oficina Asesora 

Jurídica

Documento mediante el 

cual se hace entreha de 

los documentos 

pertinentes para la 

realizacion del contrato.

N/A

Memorando remisorio 

de documentación a la 

dependencia 

solicitante (si aplica)

Documento mediante el 

cual se hace entreha de 

los documentos 

pertinentes para la 

realizacion del contrato.

N/A

Formato  registro de 

Proveedores de 

Bienes y/o servicios

Docuemento que 

acretida la inscripcion al 

registro nacional de 

proveedores, requiso 

para participar en la en 

un proceso de selección 

y/o contrator con el 

estado.

N/A

Constancia de 

afiliación a los 

sistemas de seguridad 

social en salud y 

pensión

Documento que acredita 

la afiliacion al simtema 

de seguridad solcial.

N/A Fotocopia del RIT

Es el documento 

mediente el cual se 

identifican los 

contribuyentes del 

Impuesto de Industria y 

Comercio, Avisos y 

Tableros.

N/A Fotocopia del NIT

Documento que acredita 

el nuemro de 

identificaion tributaria y 

la razon social del 

proponente.

N/A

Impresión de reporte 

de antecedes 

disciplinarios 

Procuraduría General 

de la Nación

Documento mediante el 

cuals se certifica que la 

compañía porponente no 

se tiene sanciones ni 

inabilidades vigentes por 

parte de la Pocuraduria 

General de la Nacion.

N/A

Certificado de 

antecedes 

disciplinarios 

Personería de Bogotá 

D.C.

Documento mediante el 

cual se certifica que el 

representante legal de la 

persona juridica o la 

persona natural no 

tienen sanciones ni 

inabilidades vigentes por 

parte de la Presoneria 

de Bogota D.C

N/A

Reporte antecedente 

fiscales ante la 

Contraloría General de 

la República

Docuemento que 

certifica si la persona 

natural o juridica no tiene 

responsabilidades 

fiscales con la Contraloia 

General de la Republica.



Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos.
Contrato de 

Compraventa.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.
1AP-GJU-F-13 Acta de Liquidación

Documento suscrito por 

el interventor, el 

contratista y el 

ordenador del gasto con 

el fin de establecer 

elcumplimiento de 

funciones y saldos por  

pagar.

1AP-GJU-F-12
Acta de Terminación y 

Recibo a Satisfacción

Documento suscrito por 

el supervisor del 

contrato, medíante el 

cual se especifica el 

cumplimiento a 

cabalidad del objeto 

contractual.

1AP-GJU-F-37 Certificación Conjunta

Docuemento que 

certifica el cumplimiento 

total de las actividades  y 

del objeto contractual 

por parte del contratista.

N/A
Formato de solicitud 

de liquidación

Documento mediante el 

cual se hace la solicitud 

de liquidacion del 

contrato.

N/A
Informe Final y de 

Recibo a Satisfacción

Documento que cuenta 

las actividades 

desarrolladas durante 

todo el tiempo  de 

ejecucion del contraro  

aras de dar 

cumplimiento al objero 

del contrato.

N/A

Certificación aportes 

sistema de seguridad 

integral

Docuemento que 

acredita el pago por 

parte del contratista de 

sus abligaciones en 

caunto a la seguridad 

social.

1AP-GJU-F-32

Otro sí, adición y/o 

prórroga y 

suspensiones

Documento mediante el 

cual se hacen 

modificaciones al 

contrato tales como. 

Prorrogas, adiciones y 

suspenciones al 

contrato.

N/A Orden de Pago

Documento que autoriza 

el pago al contratista de 

uno de los valores 

pactados con 

anterioridad en el 

contrato, este 

docuemento relciona el 

valor a pagar, los 

posibles descuentos 

tributarios y el posible 

saldo.

5AP-GFI-F-02

5AP-GFI-F-08 Informe de actividades

Documento que cuenta 

las actividades 

desarrolladas en el 

periodo de tiempo en 

aras de dar 

cumplimiento al objero 

del contrato.

1AP-GJU-F-08 Acta de Inicio

documento suscrito por 

el contratista y el 

supervisor del contrato, 

mediante el cual se da 

inicio a la ejecucion del 

contato, donde se 

relaciona el palzo, el 

valor y el objeto del 

contrato.

1AP-GJU-F-09

Memorando 

informando 

designación de 

supervisión

Documento mediante el 

cual se comunica a la 

persona designada su 

responsabilidad como 

supervisro del contrato.

N/A Registro presupuestal

Documento por el cual 

se hace afectación 

definitiva de la partida 

presupuesta! destinada 

alcumplimiento de las 

obligaciones derivadas 

del contrato y se realiza 

comoun requisito para el 

perfeccionamiento y 

legalización delcontrato



Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X X Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Contratista
Oficina Asesora 

Juridica.

N/A
Hoja de Vida del 

contratista.

Dumento que relaciona 

la formacion academica 

y la experiencia laboral 

del contratisrta

N/A
Cedula de 

Ciudadanía.

Documento de 

identificiacion del 

contratista.

1AP-GJU-F-15

Certificado de 

Idoneidad y 

Experiencia.

Certificación suscrita por 

el responsable y 

profesional del área de 

talento humano,mediante 

el cual se acredita la 

verificación de 

disponibilidad de 

personal de planta para 

atender la necesidad de 

contratación, 

señalandola no 

existencia y el perfil 

requerido a contratar 

mediante contrato de 

prestación de servicios o 

apoyo a la gestión.

N/A

Formato único Hoja de 

Vida – Función 

Publica.

Documento  establecido 

por el departamneto de a 

funcion publica mediante 

leyes 190 d 1995, 443 de 

1998 y resolucion 580 

del 19 de agosto de 

1999.

1AP-GJU-F-07 Estudios Previos.

Es el documento que 

estructura la entidad 

donde se señala la 

justificación, la 

conveniencia de la 

contratación,condiciones 

del contrato, 

obligaciones del 

contratista, 

fundamentación jurídica 

que soporta la 

modalidad de selección, 

análisis quesoporta el 

valor estimado del 

contrato, exigencia 

potestativa de garantías 

por parte de la entidad y 

encargado de la 

supervisión de 

laejecución del contrato

N/A

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal (CDP).

Documento de gestión 

financiera y 

presupuesta!, que 

permite dar certeza 

sobre la existencia de 

una apropiación 

disponible y libre de 

afectación para la 

asunción de un 

compromiso

N/A

Certificación de 

Inexistencia de 

personal.

Documento suscrito por 

el area de talento 

humano que certifica la 

no existencia de dentro 

de la planta del Instituto 

Distrital de las Artes de 

personal con el perfil 

idoneo para desarrollar 

las labores 

menciaonadas en la 

solicitud de certificacion 

de inexistencia de 

personal.

N/A

Certificado para 

celebrar contratos con 

el mismo objeto.

Documento que avala y 

acredita la autorizacion 

para realizar un un 

contrato con el mismo 

objeto de otro ya 

suscrito.

N/A

Solicitud de 

Certificación de 

Inexistencia de 

personal.

Documento suscrito por 

el ordenador del gasto y 

por el responsable 

delárea o dependencia 

que genere la necesidad 

contractual dirigido al 

área de talento humano, 

con el objeto de solicitar 

la información 

correspondiente 

respecto a la existencia o 

no dentro del personal 

de planta del Instituto 

Distrital de las Artes, 

perfiles de idoneidad 

relacionadas al 

desarrollo del objeto 

contractual requerido, 

como requisito previo al 

inicio del procedimiento 

de la contratación 

directabajo la causal de 

prestación de servicios 

profesionales y de apoyo 

a la gestión
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Gestion Juridica y 
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1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos
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de Servicios.
X

Oficina 
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Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Contratista
Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible Contratista
Oficina Asesora 

Juridica.
N/A

Registro Único 

Tributario-RUT.

Es el documento que 

identifica la actividada 

economica, el regimen 

comun y simplificado 

para determinar sus 

obligaciones tributarias.

N/A

Formato de 

Declaración de Bienes 

y Rentas.

Documento  establecido 

por el departamneto de a 

funcion publica mediante 

leyes 190 d 1995.

N/A

Registro de 

Identificación 

Tributaria-RIT.

Es el documento 

mediente el cual se 

identifican los 

contribuyentes del 

Impuesto de Industria y 

Comercio, Avisos y 

Tableros.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Contraloría.

Docuemento mediente el 

cual el contratista  

certifica que no tiene 

responsabilidades 

fiscales con la Contraloia 

General de la Republica.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Procuraduría.

Documento mediante el 

cual el contratista 

certifica que la que no  

tiene sanciones e 

inabilidades vigentes por 

parte de la Pocuraduria 

General de la Nacion.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Judiciales.

Documento mediante el 

cualel contrtista certifica 

que  no tiene asuntos 

pensdientes con las 

autoridades judiciales y 

la Policia Nacional.

N/A

Certificación de 

Antecedentes 

Personería.

Documento mediante el 

cual el contratista 

certifica que no tiene 

sanciones e inabilidades 

vigentes por parte de la 

Presoneria de Bogota 

D.C

N/A
Certificación de 

Afiliación a Pensión.

Documento medieante el 

cual el contratista 

certifica su afiliacion a un 

sistema de pension.

N/A Certificado de ARP.

Documento medieante el 

cual el contratista 

certifica su afiliacion a un 

sistema de riesgos 

profesionales.

N/A
Certificación de 

Cursos.

Docuementos que 

acreditan a nivel tecnico 

la formacion academica 

del contratista.

N/A
Certificación de 

Afiliación a Salud.

Documento medieante el 

cual el contratista 

certifica su afiliacion a un 

sistema de salud.

N/A

Diplomas y Títulos 

(Certificaciones de 

estudio).

Documentos que 

acreditan a nivel 

profesional la formacion  

academica del 

contratista.

N/A
Certificaciones 

Laborales.

Documentos que 

acreditan la experiencia 

laboral del contratista.

N/A

Libreta Militar 

(Hombres menores de 

50 años).

Documento mediante el 

cual se acredita que la 

persoa ha definido su 

situación militar, dando 

cumplimiento a La ley 48 

de 1993, establece que 

todos los varones 

colombianos están 

obligados a definir su 

situación militar a partir 

de la fecha en que 

cumplan su mayoría de 

edad.

N/A
Tarjeta Profesional 

(Cuando aplique).

Documento que acredita 

la formación académica 

e idoneidad profesional 

del contratista en un área 

específica del 

conocimiento.
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1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos
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Juridica.
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Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica
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1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
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Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.
N/A

Certificado de 

Registro Presupuestal 

(CRP).

Documento por el cual 

se hace afectación 

definitiva de la partida 

presupuesta! destinada 

alcumplimiento de las 

obligaciones derivadas 

del contrato y se realiza 

comoun requisito para el 

perfeccionamiento y 

legalización del contrato.

N/A
Póliza ( cuando 

aplique)

Documento en el cual se 

plasma el contrato de 

seguro, por un lado y por 

el otro, las  obligaciones 

que corresponderán 

tanto a la aseguradora 

como al asegurado, que 

son las dos partes 

intervinientes en este 

tipo de contrato.

N/A
Publicacion en 

SECOP

Documento el cual hace 

constancia de la publicacion 

de la celebracion y 

modficaciones al contrato 

en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública 

al que se refiere el artículo 3 

de la Ley 1150 de 2007.

N/A

Solicitud para 

elaboración de 

contrato.

Documento suscrito por 

el ordenador del gasto, 

dirigido a la Oficina 

Asesora Jurídicacon el 

fin de solicitar la revisión 

de la documentación 

exigida, estudios previos 

y demás para la 

elaboración del contrato 

respectivo.

1AP-GJU-F-43 Contrato.

Documento  suscrito por 

el contratista y el 

instituto, en el cual se 

relaciona el acuerdo de 

las voluntades de las 

dos partes y las 

oblitgaciones de las 

mismas, a cerca de un 

objeto determinado.

1AP-GJU-F-15

Evaluación de 

experiencia e 

idoneidad

Dcumento suscrito por el 

ordenador del gasto, 

mediante el cual se 

acredita elcumplimiento 

frente a la idoneidad y 

experiencia exigida para 

el desarrollo del objeto 

contractual por parte del 

contratista.

N/A

Constancia de 

idoneidad y 

experiencia

Docuemeto suscrito por 

el responsable y 

profesional del área de 

talento humano,mediante 

el cual se acredita la 

verificación de 

disponibilidad de 

personal de planta para 

atender la necesidad de 

contratación, 

señalandola no 

existencia y el perfil 

requerido a contratar 

mediante contrato de 

prestación de servicios o 

apoyo a la gestión

N/A

Fotocopia Tarjeta 

Profesional, si se 

requiere

Documento que acredita 

la formación académica 

e idoneidad profesional 

del contratista en un área 

específica del 

conocimiento.

N/A
Certificados de 

experiencia laboral

Documentos que 

acreditan la experiencia 

laboral del contratista.

N/A

Certificados de 

estudios y títulos 

obtenidos

Documentos que 

acreditan la formacion 

profesional o academica 

del contratista.
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Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X
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Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 
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Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 
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Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
1AP-GJU-PD-13 Español X Papel X SI Contratos

Contratos de Prestacion 

de Servicios.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

N/A Informe de Gestión

Documento que cuenta 

las actividades 

desarrolladas durate el  

tiempo de ejecucion del 

contrato en aras de dar 

cumplimiento al objero 

del contrato.

N/A
Resumen PREDIS del 

CDP

Documento impreso del 

Sistema Operativo de 

Presupuesto del Distrito 

donde se establecen las 

afectaciones a las 

apropiaciones existentes 

y lospagos efectuados

1AP-GJU-F-37
Certificación de 

cumplimiento

Docuemento que 

certifica el cumplimiento 

total de las actividades  y 

del objeto contractual 

por parte del contratista.

1AP-GJU-F-18
Formato de Paz y 

Salvo

Docuemnto suscrito por 

el contratista y los 

responsables del las 

areas de almace, 

tesoreria, contabilidad, 

talento humano y 

sistemas certificando 

que el contratiste se 

encuentra al dia con  las 

posibles obligaciones 

asumidas con estas 

areas.

N/A
Pago de Seguridad 

Social

Documento que acredita 

el pago de las 

obligaciones 

parafiscales de parte 

delcontratista.

1AP-GJU-F-17 Acta de liquidación.

Documento suscrito por 

el interventor, el 

contratista y el 

ordenador del gasto con 

el fin de establecer 

elcumplimiento de 

funciones y saldos por  

pagar.

5AP-GFI-F-02

5AP-GFI-F-08
Informe de actividades

Documento que cuenta 

las actividades 

desarrolladas en el 

periodo de tiempo en 

aras de dar 

cumplimiento al objero 

del contrato.

N/A Anexos

Documentos que 

soportan las actividades 

plasmadas en el informe 

de actividades.

1AP-GJU-F-09

Comunicación 

designación de 

supervisión.

Documento mediante el 

cual se comunica a la 

persona designada su 

responsabilidad como 

supervisro del contrato.

1AP-GJU-F-08 Acta de Inicio.

Documento suscrito por 

el interventor y el 

contratista en el cual se 

estipula fecha de 

suscripción, número de 

registro,fecha de 

aprobación de garantías, 

tipo y objeto de contrato, 

valor total, plazo, fechas 

de iniciación y 

terminación del contrato.

1AP-GJU-F-34
Garantía Única 

(Aprobada).

Es el mecanismo de 

cobertura del riesgo. 

Según lo señalado en el 

parágrafo tercero del 

artículo 3.4.1.1 del 

decreto 734de 2012, en 

la contratación directa no 

será obligatoria la 

exigencia de garantías, 

según lo determine el 

estudio previo 

correspondienteatendien

do la naturaleza y 

cuantía del contrato 

respectivo.
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Acta de aprobación al 

pliego de condiciones 

definitivo

Dcumento en donde se 

hace la aceptacion del 

pliego de condiciones 

por parte de los 

proponentes.

N/A Aviso de prensa

Docuemnto mediante el 

cual se hace la 

publicacion de la 

apertura de la selccion.

N/A
Acto de apertura de 

licitación

Es la resolución 

mediante la cual se 

ordena la aperturade la 

licitación Pública, 

concurso de méritos, 

selección abreviada y 

debe contener como 

mínimo los requisitos 

señalados por la ley, 

seconsidera como el 

momento a partir del 

cual los interesados en 

participar en el proceso 

pueden presentar 

ofertas.

N/A

Comunicación oficial 

externa recibida a las 

observaciones y 

sugerencias al 

proyecto de pliego de 

condiciones

Documento mediante el 

cual los proponentes 

presentan las dudas e 

inquietudes con respecto 

al pliego de condiciones.

N/A

Comunicación externa 

enviada con la 

respuesta a las 

observaciones 

realizadas al pliego de 

Condiciones Definitivo

Docuemento mediante el 

cual se respuesta y se 

hace la aclaracion a las 

dudas e inquietudes 

hecas por por los 

proponentes con 

respecto al pliego de 

condiciones.

N/A

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal

Documento mediante el 

cual se hace la 

afectación previa al 

presupuesto. De 

acuerdo con el artículo 

25, numeral 6 de laLey 

80 de 1993 se realiza 

con anterioridad a la 

apertura de los procesos 

de selección de los 

contratistas

N/A

Comunicación a la 

Cámara de Comercio 

y Confecamaras

5AP-GFI-F-05

Solicitud de certificado 

de disponibilidad 

presupuestal

Docuemento mediante el 

cual se hace la solicitud 

al area financiera para 

que expida el certificado 

de disponibilidad 

presupuestal.

1AP-GJU-F-41 Pliego de condiciones

Documento contractual, 

de carácter exhaustivo y 

obligatorio en donde se 

establecen las 

condicioneso cláusulas 

que se aceptan en un 

contrato de bienes o 

servicios.

1AP-GJU-F-40 Estudio del sector

Establece una consulta 

de precios en el 

mercado y permite 

conocer las 

características 

principales del sector 

objeto de determinado 

proceso de selección, 

que permitirá analizar la 

viabilidad de la 

contratación en 

circunstancias similares 

y  ventajosas para la 

entidad.

N/A

Estudio de 

conveniencia y 

oportunidad

Establece una consulta 

de precios en el 

mercado y permite 

conocer las 

características 

principales del sector 

objetode determinado 

proceso de selección, 

que permitirá analizar la 

viabilidad de la 

contratación en 

circunstancias similares 

y ventajosas para 

laentidad.
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N/A

Acto Administrativo de 

adjudicación

Es la resolución 

mediante la cual se 

adjudica el contrato a la 

oferta más favorable a la  

entidad, y a los fines que 

ella busca. En la 

Licitación Pública este 

acto administrativo se 

notifica por medio de 

audiencia al proponente 

favorecido y a los no 

favorecidos. Igualmente 

es un acto administrativo 

no susceptible de 

recursos.

N/A

Escrito de traslado a 

los proponentes sobre 

la evaluación de las 

ofertas

Documento mediante el 

cual se hace llegar a 

cada proponente los 

resultadas de las 

evaluaciones de sus 

propuestas.

N/A

Acta de audiencia 

pública de 

adjudicación

Documento que da 

cuenta de lo sucedido, 

tratado o acordado 

durante la rla udicencia 

de la adjudicacion del 

contrato.

N/A

Resultado de análisis 

cumplimiento 

requisitos financieros

Documento que evalua 

los estados financieros 

del contratista 

analizando la capacidad 

de endeudamiento, 

liquides, patrimonio.

N/A

Resultado del análisis 

de requisitos técnicos 

mínimos

Documento que evalua 

los recursos tecnicos del 

proponente analizando la 

experiencia, registro, 

recurso humano e 

infraestructura fisica.

N/A
Acta de reunión del 

Comité de Evaluación

Documento que contiene 

las recomendaciones 

realizadas en el Comité 

deContratación al 

ordenador del gasto, en 

temas pre contractuales, 

contractuales y post 

contractuales.

1AP-GJU-F-30
Resultado de análisis 

jurídico

Documento que evalua 

la docuementacion 

presentada por el 

porponente haceindo la 

verificacion de requisitos 

de habilitantes juridicos.

N/A  Propuesta

Documento en el que el 

proponente adjunta toda 

la documentacion con 

las especificaciones 

tecnicas, juridicas y 

financieras  presentadas 

en el pliego de 

condiciones.

N/A

Acta de cierre de 

constancia de ofertas 

recibidas al proceso

Es el documento que 

contiene las actividades 

que se realizan en el 

acto de cierre del plazo 

para presentar ofertas, 

yapertura para las 

propuestas presentadas 

en una licitación, 

concurso de méritos o en 

una selección abreviada.

N/A

Acta de audiencia 

pública para analizar 

al contenido y alcance 

del pliego de 

Condiciones

Documento quecontiene 

las solicitud de 

aclaraciones al pliego, y 

su respectiva respuesta, 

aunado a las discusiones 

que se realicen en torno 

a latipificación, 

estimación y asignación 

de los riesgos que 

puedan afectar el 

equilibrio económico del 

contrato. Ésta audiencia 

deberárealizarse dentro 

de los tres días 

siguientes al acto que 

ordena la apertura del 

proceso.
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N/A Orden de pago

Documento que autoriza 

el pago al contratista de 

uno de los valores 

pactados con 

anterioridad en el 

contrato, este 

docuemento relciona el 

valor a pagar, los 

posibles descuentos 

tributarios y el posible 

saldo.

N/A
Modificaciones a las 

pólizas de seguros

Documento mediante el 

cual se hacen 

modificaciones al 

contrato tales como. 

Prorrogas, adiciones y 

suspenciones al 

convenio.

1AP-GJU-F-37

Certificación de 

cumplimiento para 

trámite de pago

Docuemento que 

certifica el cumplimiento 

total de las actividades  y 

del objeto contractual 

por parte del contratista.

N/A  Factura

Documento en el cual se 

refleja toda la operación 

de la compraventa, en 

ella se debe reflejar la 

entrega del  producto, la 

fecha de devengo, 

ademas indicar la 

cantidad a pagar por la 

compra.

8AP-GDO-F-08 Acta de reunión

Es el documento que da 

cuenta de lo sucedido, 

tratado o acordado 

durante la realizacion de 

una reunion entre el 

IDARTES y el contratista

N/A
Soportes de ejecución 

contractual

Documentos que  dan 

cuenta de la forma en la 

cual se lleva a cabo la 

ejecucion del contrato.

N/A

Certificado de 

Registro Presupuestal - 

CRP

Documento por el cual 

se hace afectación 

definitiva de la partida 

presupuesta! destinada 

alcumplimiento de las 

obligaciones derivadas 

del contrato y se realiza 

comoun requisito para el 

perfeccionamiento y 

legalización delcontrato.

1AP-GJU-F-25
 Informe de 

supervisión

Doumento suscrito por el 

supervisor del contrato al 

ordenador del gasto, en 

donde cuenta los 

pormenores  y la forma 

en la cual se esta 

ejecutando el contrato.

N/A
Expedición de póliza 

de seguros

Documento en el cual se 

plasma el contrato de 

seguro, por un lado y por 

el otro, las  obligaciones 

que corresponderán 

tanto a la aseguradora 

como al asegurado, que 

son las dos partes 

intervinientes en este 

tipo de contrato.

1AP-GJU-F-09

Comunicación interna 

de la designación de 

Interventoría o 

supervisión

Documento mediante el 

cual se comunica a la 

persona designada su 

responsabilidad como 

supervisor del contrato.

N/A

Acto administrativo de 

declaratoria de 

desierto

Una licitación Pública o 

selección abreviada o 

concurso de méritos, se 

declara desierta cuando 

en elproceso no se 

presenta ningún 

proponente o ninguno de 

éstos cumple los 

requisitos del pliego de 

condiciones.
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Copia legible de los 

Estatutos de la 

entidad.

Documento mediante el 

cual se hace la 

conformacion, ceracion, 

objeto y/o funciones de 

la entidad sin animo de 

lucro.

N/A

Fotocopia de la cedula de 

ciudadanía del 

Representante

Legal.

Documento de 

identificiacion del 

representante legal de la 

entidada que hace las 

veces de comodatario.

N/A

Certificado de 

Existencia y 

Representación Legal.

Es el documento 

mediante el cual se 

acredita la inscripción 

del contrato social, las 

reformas y 

nombramientos de 

administradores y 

representantes legales, 

en la cámara de 

comercio con 

jurisdicción en el 

domicilio de la 

N/A
Autorización del órgano 

competente para suscribir

Convenio

Documento mediente el 

cual se autoriza al 

representante legal a 

suscribir el convenio o 

contrato con el 

IDARTES.

N/A

Presupuesto del 

proyecto suscrito por 

el representante legal 

de la ESAL.

Docuemnto suscrito por 

el representante legal de 

la ESAL donde se 

espcifican las 

actividades  que se 

desarrollaran y el costo o 

valor de cada una.

N/A

Certificaciones de 

experiencia de la 

entidad sin ánimo de 

Lucro.

Documentos que 

acreditan la experiencia 

de la ESAL en cuanto al 

desarrollo de actividades 

propias y ejecucion de 

contratos relacionadas 

con un tema especifico.

N/A
Anexo de Idoneidad y 

Experiencia

Documento suscrito por 

el ordenador del gasto y 

el responsable del area 

artistica, que acredita la 

capaciad tecnica y  

Administrativa de la 

ESAL para el objeto del 

contrato.

N/A
Proyecto presentado 

por la ESAL

Docuemto presentado 

por la ESAL que contien 

toda la informacion del 

proyecto o propuesta 

para la realizacion del 

convenio.

N/A

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestas (CDP).

Documento de gestión 

financiera y 

presupuesta!, que 

permite dar certeza 

sobre la existencia de 

una apropiación 

disponible y libre de 

afectación para la 

asunción de un 

compromiso.

1AP-GJU-F-23
Formato Estudios de 

Conveniencia

Documento que 

estructura la entidad 

estatal, donde se justifica 

la celebración 

delConvenio de 

asociación y se 

especifican los distintos 

aspectos a tener en 

cuenta en el mismo.

N/A
Anexo No. 3 (Verificación 

Documental- Guía de

Autorizaciones SCRD).

Docuemento que 

relaciona los 

documentos que debe 

adjuntar la entidad 

publica a la solicitud de 

autorizacion, revisados 

por la Oficina Juridica o 

el jefe responsable de 

contratos de la entidad 

solicitante.

N/A

Carta de Invitación a 

entidad sin ánimo de 

lucro

Documento mediante el 

cual se hace la invitacion 

a la ESAL a suscribir un 

proyecto con las 

condiciones basicas 

para la realizacion de un 

convenio de asociacion.
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N/A

Certificado de 

Registro Presupuestal 

(CRP).

Documento por el cual 

se hace afectación 

definitiva de la partida 

presupuesta! destinada 

alcumplimiento de las 

obligaciones derivadas 

del contrato y se realiza 

comoun requisito para el 

perfeccionamiento y 

legalización delcontrato.

N/A

Resolución de 

Autorización de la 

SCRD.

Documento mediante el 

cual se autoriza al 

IDARTES a celebrar el 

convenio de asociacion.

1AP-GJU-F-26 Convenio.

Docuemnto suscrito por 

el IDARTES y la ESAL 

en el cual ambas partes 

aceptan una serie de 

condiciones y derechos.

N/A

Certificación de la 

Gerencia respectiva 

sobre aprobación de 

costos presentados 

por el Revisor Fiscal 

de la ESAL.

Documento mediante el 

cual la gerencia encada 

aprueba los contos de 

las actividades a 

desarrollar la ESAL

N/A

Certificación de 

Antecedentes Judiciales.

Solicitud de trámite para 

suscripción del Convenio

(representante legal a 

ordenador del gasto).

Documento mediante el 

cual se certifica que el 

representante legal no 

tiene asuntos 

pensdientes con las 

autoridades judiciales y 

la Policia Nacional.

N/A

Certificación de 

cumplimiento de las 

obligaciones con

Seguridad Social y Pago 

Parafiscales.

Dcumento suscrito por el 

revisor fiscal de la ESAL 

que acredita el pago 

oportuno de sus 

obligaciones de 

seguridad social y de 

parafiscales.

N/A

Certificación sobre 

costos actividades del 

presupuesto que 

integra el proyecto 

suscrito por el Revisor 

Fiscal de la ESAL.

Documento mediante el 

cual se certifica que el 

representante legal no 

tiene asuntos 

pensdientes con las 

autoridades judiciales y 

la Policia Nacional.

N/A Fotocopia del RUT. Documento  establecido por el departamneto de a funcion publica mediante leyes 190 d 1995, 443 de 1998 y resolucion 580 del 19 de agosto de 1999.

N/A
Fotocopia del RIT (Si 

aplica).

Es el documento 

mediente el cual se 

identifican los 

contribuyentes del 

Impuesto de Industria y 

Comercio, Avisos y 

Tableros.

N/A

Hoja de Vida de 

Persona Jurídica de 

DAFP.

Documento  establecido 

por el departamneto de a 

funcion publica mediante 

leyes 190 d 1995, 443 de 

1998 y resolucion 580 

del 19 de agosto de 

1999.

N/A

Certificación expedida 

por Super personas 

jurídicas.

Documento el cual 

certifica que la entidad 

sin animo de lucro esta 

registrada en el sistema 

de informacion de 

personas juridicas SIPEJ 

y esta sujeta a 

inscripcion, vigilancia y 

control que ejerce la 

Aldia Mayor de Bogotà.

N/A

Balance General con 

corte a 31 de 

Diciembre

Es el documento  que da 

cuenta del estado de la 

economía y finanzas de 

una de  la entidad sin 

animo de lucro en un 

momento determinado o 

durante un lapso de 

tiempo determinado.

N/A

Estado de Perdidas y 

Ganancias a 31 de 

Diciembre

Documento contable que 

muestra el resultado de 

las operaciones (utilidad, 

pérdida remanente y 

excedente) de una 

entidad durante un 

periodo determinado.
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5AP-GFI-F-08
Informes de 

Actividades

Documento que cuenta 

las actividades 

desarrolladas en el 

periodo de tiempo en 

aras de dar 

cumplimiento al objero 

del contrato.

N/A Anexos

Documentos que 

soportan las actividades 

plasmadas en el informe 

de actividades.

1AP-GJU-F-24
Acta No. 3 de Comité 

Operativo.

Documento que integra 

los contenidos de las 

reuniones que se 

desarrollen del mismo, 

durante laejecución del 

convenio, acorde con las 

funciones asignadas al 

Comité.

1AP-GJU-F-24
Otras Actas Comité 

Operativo.

Documento que integra 

los contenidos de las 

reuniones que se 

desarrollen del mismo, 

durante laejecución del 

convenio, acorde con las 

funciones asignadas al 

Comité.

1AP-GJU-F-24
Acta No. 1 de Comité 

Operativo.

Documento que integra 

los contenidos de las 

reuniones que se 

desarrollen del mismo, 

durante laejecución del 

convenio, acorde con las 

funciones asignadas al 

Comité.

1AP-GJU-F-24
Acta No. 2 de Comité 

Operativo.

Documento que integra 

los contenidos de las 

reuniones que se 

desarrollen del mismo, 

durante laejecución del 

convenio, acorde con las 

funciones asignadas al 

Comité.

1AP-GJU-F-09

Comunicación 

designación de 

supervisión.

Documento mediante el 

cual se comunica a la 

persona designada su 

responsabilidad como 

supervisor del contrato.

1AP-GJU-F-08 Acta de Inicio.

Documento con el cual 

se acredita el inicio de la 

ejecución del Convenio, 

suscrito por supervisor y 

Asociado.

N/A
Póliza ( cuando 

aplique)

Documento en el cual se 

plasma el contrato de 

seguro, por un lado y por 

el otro, las  obligaciones 

que corresponderán 

tanto a la aseguradora 

como al asegurado, que 

son las dos partes 

intervinientes en este 

tipo de contrato.

1AP-GJU-F-34
Garantía Única 

(Aprobada).

Es el mecanismo de 

cobertura del riesgo. 

Según lo señalado en el 

parágrafo tercero del 

artículo 3.4.1.1 del 

decreto 734de 2012, en 

la contratación directa no 

será obligatoria la 

exigencia de garantías, 

según lo determine el 

estudio previo 

correspondienteatendien

do la naturaleza y 

cuantía del contrato 

respectivo

N/A

Constancia de 

publicación en el 

SECOP.

Documento el cual hace 

constancia de la 

publicacion de la 

celebracion y 

modficaciones al 

contrato en el Sistema 

Electrónico para la 

Contratación Pública al 

que se refiere el artículo 

3 de la Ley 1150 de 

2007.
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1AP-GJU-PD-03

(Version 3)
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(Version 2)
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(Version 2)
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1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)
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(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 
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X

Oficina 
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Juridica.

Disponible

Archivos de 
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Oficina Asesora 

Juridica
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Juridica.
N/A

Comunicación oficial 

interna enviada 

solicitando certificado 

de disponibilidad 

presupuestal CDP

Docuemento mediante el 

cual se hace la solicitud 

al area financiera para 

que expida el certificado 

de disponibilidad 

presupuestal.

N/A  Justificación

Doumento que da el por 

que y el para que la 

realizacion del convenio.

1AP-GJU-F-23

Estudio de 

Conveniencia y 

Oportunidad

Es el documento que 

estructura la entidad 

donde se señala la 

justificación, la 

conveniencia de la 

contratación, 

condiciones del contrato, 

obligaciones del 

contratista, 

fundamentación jurídica 

que soporta la 

modalidad de selección, 

análisis que soporta el 

valor estimado del 

contrato, riesgos 

previsibles, exigencia 

potestativa de garantías 

por parte de la entidad y 

encargado de 

lasupervisión de la 

ejecución del contrato.

1AP-GJU-F-32

Modificaciones al 

convenio (adiciones, 

prórrogas, otro si, 

suspensión)

Documento mediante el 

cual se hacen 

modificaciones al 

contrato tales como. 

Prorrogas, adiciones y 

suspenciones al 

convenio.

N/A Acta de Liquidación

Documento suscrito por 

el supervisor, el 

Asocidado y el 

ordenador del gasto con 

el fin de establecer 

elcumplimiento de 

funciones y saldos por 

pagar.

8AP-GDO-F-08 Acta

Es el documento que da 

cuenta de lo sucedido, 

tratado o acordado 

durante la realizacion de 

una reunion entre el 

IDARTES y la ESAL

N/A

Comunicaciones 

oficiales externas 

enviadas y recibidas 

relacionadas con el 

convenio

Documento generados 

gracias a la gestion de 

las actividades durante 

la ejecucion del 

convenio.

N/A Factura

Documento en el cual se 

refleja toda la operación 

de la compraventa, en 

ella se debe reflejar la 

entrega del  producto, la 

fecha de devengo, 

ademas indicar la 

cantidad a pagar por la 

compra.

N/A
Certificado de aportes 

parafiscales

Docuemento que 

acredita el pago de los 

aportes parafiscales de 

partes de la ESAL.

1AP-GJU-F-47 Informe financiero

Documento que muestra 

todos los movimientos 

economicos de parte de 

la ESAL durante la 

ejecucion del convenio.

N/A Orden de pago

Documento que autoriza 

el pago al contratista de 

uno de los valores 

pactados con 

anterioridad en el 

contrato, este 

docuemento relciona el 

valor a pagar, los 

posibles descuentos 

tributarios y el posible 

saldo.
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N/A

Comunicación interna 

de la designación de 

Interventoría o 

supervisión

Documento mediante el 

cual se comunica a la 

persona designada su 

responsabilidad como 

supervisro del contrato.

N/A
 Póliza ( cuando 

aplique)

documento en el cual se 

plasma el contrato de 

seguro, por un lado y por 

el otro, las  obligaciones 

que corresponderán 

tanto a la aseguradora 

como al asegurado, que 

son las dos partes 

intervinientes en este 

tipo de contrato.

N/A Convenio

Docuemnto suscrito por 

el IDARTES y la la 

entidad con la cual se 

realizara en convenio, en 

este documento ambas 

partes aceptan una serie 

de condiciones y 

derechos.

N/A

Certificado de 

Registro Presupuestal - 

CRP

Documento por el cual 

se hace afectación 

definitiva de la partida 

presupuesta! destinada 

alcumplimiento de las 

obligaciones derivadas 

del contrato y se realiza 

comoun requisito para el 

perfeccionamiento y 

legalización del contrato.

N/A

Acto administrativo 

que justifique la 

contratación directa

Acto administrativo 

mediante el cual se 

justifica la celebracion de 

un convenio 

internadministrativo por 

la modalidad de 

selaccion de 

N/A
Certificado de aportes 

parafiscales

Documento que acredita 

encontrarse al día en el 

pago de aportes 

parafiscales de 

Seguridad Social, Sena 

e ICBF.

N/A

Cédula de ciudadanía 

(fotocopia) del 

representante legal

Documento de 

identificiacion del 

representante legal de la 

entidada.

N/A
Acreditación para 

celebrar convenios

N/A

Acto administrativo de 

nombramiento del 

representante legal

Documento mediante el 

cual se hace el 

nombramiento en un 

cargo directivo.

N/A
Acta de posesión del 

representante legal

Documento medieante el 

cual la persona acepta el 

cargo al que fue 

nombrado.

N/A

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal - CDP

Documento por el cual 

se separa de un 

determinado rubro del 

presupuesto de la 

entidad pública una 

suma específica de 

dinero con el fin de 

destinarla a la selección 

de un contratista en un 

procesodeterminado, y 

cuya función o propósito 

es el reservar recursos 

presupuéstales para la 

celebración de un 

contrato orientado a 

laejecución de un 

proyecto o un programa 

específico, sin el cual 

dicho proyectoo 

programa no se puede 

llevar a cabo



Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X X Disco duro X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

https://www.contra

tos.gov.co/puc/bu

scador.html

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Entidad con la 

cual se realizo el 

convenio.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03

(Version 3)

1AP-GJU-PD-04

(Version 2)

1AP-GJU-PD-06

(Version 2)

Español X Papel X X SI Contratos
Convenio 

Interadministrativo.
X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Archivos de 

Gestion de la 

Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.

1AP-GJU-PD-03
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Juridica.
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Oficina Asesora 

Juridica

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
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Oficina 

Asesora 

Juridica.
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control interno del 

IDARTES.

Oficina Asesora 

Juridica.

Gestion Juridica y 

Contractual.
N/A Español X Papel X SI Informes Informes de Gestion X

Oficina 

Asesora 

Juridica.

Disponible

Enidad que 

solicita el informe 

o el area de 

control interno del 

IDARTES.

Oficina Asesora 

Juridica.
N/A

Informes de 

evaluación

Documento que cuenta 

la gestion hehca por el 

area durante un periodo 

de tiempo determinado.

N/A
Comunicación 

remisoria

Documento con el cual 

se emite le informe de 

gestion.

N/A
Informes de 

Seguimiento

Doceumto que cuenta el 

seguiminet realizado por 

el area juridica a un 

proceso, procedimiento y 

actividad en especifico.

N/A

Comunicaciones 

oficiales externas 

enviadas y recibidas 

relacionadas con el 

convenio

Documento generados 

gracias a la gestion de 

las actividades durante 

la ejecucion del 

convenio.

N/A Acta de liquidación

Documento suscrito por 

el supervisor, el 

Asocidado y el 

ordenador del gasto con 

el fin de establecer 

elcumplimiento de 

funciones y saldos por 

pagar.

N/A Orden de pago

Documento que autoriza 

el pago al contratista de 

uno de los valores 

pactados con 

anterioridad en el 

contrato, este 

docuemento relciona el 

valor a pagar, los 

posibles descuentos 

tributarios y el posible 

saldo.

1AP-GJU-F-32

Modificaciones al 

convenio (adiciones, 

prórrogas, otro si, 

suspensión)

Documento mediante el 

cual se hacen 

modificaciones al 

contrato tales como. 

Prorrogas, adiciones y 

suspenciones al 

convenio.

1AP-GJU-F-37
Certificación de 

cumplimiento

Docuemento que 

certifica el cumplimiento 

total de las actividades  y 

del objeto contractual 

por parte del contratista.

N/A  Factura

Documento en el cual se 

refleja toda la operación 

de la compraventa, en 

ella se debe reflejar la 

entrega del  producto, la 

fecha de devengo, 

ademas indicar la 

cantidad a pagar por la 

compra.

1AP-GJU-F-25 Informe de supervisión

Doumento suscrito por el 

supervisor del contrato al 

ordenador del gasto, en 

donde cuenta los 

pormenores  y la forma 

en la cual se esta 

ejecutando el contrato.

8AP-GDO-F-08 Acta de reunión

Es el documento que da 

cuenta de lo sucedido, 

tratado o acordado 

durante la realizacion de 

una reunion entre el 

IDARTES y la entidad 

con la cual se realizo el  

convenio.

1AP-GJU-F-34
Aprobación de la 

póliza

Es el mecanismo de 

cobertura del riesgo. 

Según lo señalado en el 

parágrafo tercero del 

artículo 3.4.1.1 del 

decreto 734de 2012, en 

la contratación directa no 

será obligatoria la 

exigencia de garantías, 

según lo determine el 

estudio previo 

correspondienteatendien

do la naturaleza y 

cuantía del contrato 

respectivo

N/A
Publicacion en 

SECOP

Documento el cual hace 

constancia de la 

publicacion de la 

celebracion y 

modficaciones al 

contrato en el Sistema 

Electrónico para la 

Contratación Pública al 

que se refiere el artículo 

3 de la Ley 1150 de 

2007.
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N/A Fallo

Pronunciamiento judicial 

de fondo

sobre el caso sometido a

controversia emitido por 

el

funcionario judicial en 

primera

instancia, que decide 

sobre las

pretensiones de las 

partes,

declarando como 

fundada o

infundada la demanda 

propuesta en

juicio y como inexistente 

o

existente el derecho 

invocado y

dispone los eventuales 

efectos

consiguientes. Este fallo 

es

N/A Pruebas

Se trata de soportes 

textuales,

sonoros, audiovisuales, 

entre otros;

que sirven para 

demostrar la

veracidad de los hechos.

N/A
Alegatos de 

conclusión

Documento en el cual el 

abogado

efectúa un análisis del 

proceso, de

las pretenciones, 

pruebas y

fundamentos de 

derecho, con el fin

de solicitarle al juez un 

fallo

N/A
Contestación de la 

demanda

Es el escrito, que realiza 

el

apoderado a cargo con 

el fin de

ejercer el derecho a la 

defensa de la

entidad representada, en 

la cual

puede proponer 

excepciones,

allanarse a las 

pretensiones de la

demanda, allegar o 

solicitar

N/A Comunicación oficial

Comunicación oficial 

mediante la

cual el abogado allega 

las pruebas

que pretende hacer valer 

ante el

Juzgado.

N/A Comunicación oficial

Comunicación oficial por 

medio de

la cual el abogado 

solicita

antecedentes a la(s) 

oficina(s)

competente(s)

N/A Antecedentes

Se trata de información 

de la

entidad o dependencia 

competente,

que sirve para ampliar el

conocimiento sobre el 

asunto de

que trata la demanda.

N/A Comunicación oficial

Comunicación oficial por 

medio de

la cual quien recibe la 

notificación

de la demanda la 

traslada al

Competente

N/A Poder

Documento o 

instrumento en el que

se fija la extensión y 

límites de la

facultad que una 

persona da a otra,

llamada representante o 

apoderado,

para que obre en 

nombre y por

N/A Demanda

Es el documento escrito 

a través del

cual los accionantes, 

dirigen sus

pretensiones ante el juez

competente con el fin de 

reclamar

unos presuntos derechos 

que

considera le han sido 

vulnerados,

con el fin de solicitar que 

se les

Concedan estas 

pretensiones.

N/A Notificación

Es un documento por 

medio del

cual, la autoridad 

competente, pone

en conocimiento a la 

parte pasiva,

que contra ella cursa una 

acción.

N/A Auto

Es un documento 

emitido por el

funcionario judicial (juez 

o

magistrado), en el cual 

admite la

demanda y que debe ser 

notificado

al demandado.
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N/A Comunicación oficial

Es una comunicación por 

medio de

la cual el apoderado 

informa a la

autoridad competente 

sobre el

cumplimiento del fallo.

N/A Resolución

Actato adinistrativo por 

medio del cual se dicta 

una orden y es de 

obligatorio cumplimiento 

en la entidad.

N/A Resolución

Acto administrativo en la 

que el

competente en dar 

cumplimiento al

fallo legaliza el 

cumplimiento del

Mismo.

N/A Comunicación oficial

Es una comunicación por 

medio de

la cual se le informa al

demandante, que 

mediante Acto

Administrativo, se ha 

dado

cumplimiento al fallo 

proferido por

N/A Fallo

Pronunciamiento judicial 

de fondo

sobre el caso sometido a

controversia emitido por 

el

funcionario judicial en 

segunda

instancia, que decide 

sobre las

pretensiones de las 

partes,

declarando como 

fundada o

infundada la demanda 

propuesta en

juicio y como inexistente 

o

existente el derecho 

invocado y

dispone los eventuales 

efectos

consiguientes. Este fallo 

no es

N/A Comunicación oficial

Comunicación oficial 

mediante la

cual la entidad que ha 

representado

jurídicamente a otra le 

traslada el

fallo para que ésta dé 

cumplimiento

al fallo.

N/A Recurso

Es un mecanismo 

procesal que

tienen las partes para 

solicitar, al

mismo funcionario que 

profirió la

decisión o a al superior, 

que revise

las providencias 

dictadas en el

curso del proceso, con la 

finalidad

de obtener su aclaración,

modificación o 

revocación, cuando

consideren que la misma 

es

contraria al 

N/A Pruebas

Se trata de soportes 

textuales,

sonoros, audiovisuales, 

entre otros;

que sirven para 

demostrar la

veracidad de los hechos.

N/A Comunicacion Oficial.

Documento mediante el 

cual el

despacho judicial 

informa a la

entidad que se ha 

proferido el fallo

de primera instancia.


