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	Proceso de Apoyo
Apoyo Administrativo
Lista de Chequeo para Contrato de Consultoría Mayores a 100 SMLMV Licitación

	Código: PA-GA-5-OD-15
	Versión: 5
	Fecha de actualización: 21/10/2025



	[bookmark: bookmark=id.gjdgxs]Número contrato de consultoría:     

	Nombre o razón social:      

	Valor: $          
	CC/NIT:      

	Fecha de inicio:      
	Fecha de terminación:      



	ITEM
	A. ETAPA PRE-CONTRACTUAL
	VERIFICA

	1
	Formato de solicitud de CDP PA-GA-5-FOR-10
	☐

	2
	Certificado de Disponibilidad Presupuestal
	☐

	3
	Solicitud de Contratación PA-GA-5-FOR-38
	☐

	4
	Presupuesto de la consultoría (ver nota)[footnoteRef:1] [1: Presupuesto elaborado con metodología de precio global o factor multiplicador.] 

	☐

	5
	Presupuesto del convenio (solo para contratos enmarcados en proyectos o convenios que tengan financiación externa)
	☐

	6
	Soportes de proyecto o convenio que enmarque la contratación (Cuando aplique)
	☐

	7
	Justificación de Conveniencia y oportunidad (Describir claramente la necesidad satisfacer. Explicar que se pretende conseguir, cuál sería el resultado final de satisfacer la necesidad, hacer referencia de la importancia del contrato en el tiempo)
	☐

	8
	Especificaciones técnicas de actividades
	☐

	9
	Informe de estudios previos (objeto del contrato, valor del presupuesto oficial y estudio de mercado, plazo, forma de pago, anticipo (si aplica), obligaciones del contratista, lugar de ejecución del contrato, Clasificación UNSPSC, Modalidad de selección, supervisor sugerido, nombre y firma de la persona que elabora los estudios previos
	☐

	10
	Lista de chequeo Integral de viabilidad técnica PE-GE-2.2-FOR 13
	☐

	11
	Viabilidad Administrativa  
	☐

	12
	Respuesta a Observaciones del Proyecto de Pliego de Condiciones
	☐

	13
	Resolución de Apertura 
	☐

	14
	Pliego de Condiciones definitivo y sus anexos
	☐

	15
	Manifestaciones de Interés (Cuando aplique)
	☐

	16
	Informe de sorteo (Cuando aplique)
	☐

	17
	Acta de recepción de Ofertas 
	☐

	18
	Acta de apertura
	☐

	19
	Informe de evaluación (Jurídico, técnico y financiero) 
	☐

	20
	Acta de audiencia
	☐

	21
	Oferta Ganadora
	☐

	22
	Resolución de Adjudicación
	☐

	B. ETAPA CONTRACTUAL

	23
	Contrato de Consultoría 
	☐

	24
	Registro de disponibilidad presupuestal-RDP
	☐

	25
	Expedición de Garantías (Póliza - suscrita por el contratista)  
	☐

	26
	Aprobación de garantías
	☐

	27
	Oficio de designación supervisor
	☐

	28
	Acta de Inicio Formato: Código: PA.GA-5-FOR -16
	☐

	29
	Oficio de solicitud de anticipo (cuando aplique)
	☐

	30
	Certificación de Anticipo (cuando aplique)
	☐

	31
	Comprobante de pago de anticipo (cuando aplique)
	☐

	32
	- Certificado de pago PA-GA-FOR-24
	☐

	
	- Aportes a Seguridad Social: para personas naturales, impresión de planillas y copia de su soporte de pago; para personas jurídicas planillas del personal que participa en el desarrollo y ejecución del contrato y certificación de aportes a seguridad social y parafiscales del representante legal o del revisor fiscal según aplique. Para cualquiera de los dos casos aportar afiliación a ARL por parte del Contratista y pago por este concepto a trabajadores que laboren por orden de servicios o por honorarios
	☐

	
	- Informe de actividades original del contratista
	☐

	
	- Producto objeto de la consultoría como lo indica la cláusula de obligaciones del contrato en físico
	☐

	
	-  Informe del supervisor de contrato. Formato PA-GA5-FOR-46
	☐

	
	- Actas de pago parcial y/o actas de modificación originales
	☐

	
	- Informe del Interventor del contrato cuando el objeto contratado constituya una interventoría de la consultoría que dé cuenta del desarrollo de la consultoría y el recibo a satisfacción de los productos entregados
	☐

	
	- Factura original previa revisión proforma (Sólo para contratistas pertenecientes al régimen común). (cuando aplique) 
	☐

	
	- Acta de Pago final y/o actas de modificación originales
	☐

	
	- Informe del Interventor del contrato cuando el objeto contratado constituya una interventoría de la consultoría que incluya conclusiones, recomendaciones y sugerencias finales que deberá tener en cuenta la Universidad
	☐

	
	- Paz y salvo original y copia del Ministerio de trabajo
	☐

	
	- Paz y salvo originales por concepto de obligaciones laborales en relación con el personal vinculado para la ejecución del contrato
	☐

	
	- Comprobante de pago electrónico
	☐

	33
	Solicitud y justificación de OTROSI (Cuando aplique)
	☐

	34
	Certificado de Disponibilidad presupuestal adicional otrosí (Cuando aplique)
	☐

	35
	OTROSI 
	☐

	36
	Recibo de pago de estampillas Universidad del Cauca 180 años OTROSI (Cuando aplique)
	☐

	37
	Registro presupuestal adicional (Cuando aplique)
	☐

	38
	Póliza ampliada o modificada (Cuando aplique)
	☐

	39
	Aprobación de ampliación o modificación de garantía por OTROSI (Cuando aplique)
	☐

	40
	Acta de modificación e inclusión de ítem no previstos (Cuando aplique)
	☐

	41
	Solicitud de suspensión debidamente justificada
	☐

	42
	Acta de suspensión Código PA-GA-5-FOR 3 (Cuando aplique)
	☐

	43
	Acta de reinicio Código PA-GA-5-FOR 27 (Cuando aplique)
	☐

	44
	Póliza modificada por suspensión y reinicio (Cuando aplique)
	☐

	45
	Aprobación de ampliación o modificación de garantía por suspensión y reinicio (Cuando aplique)
	☐

	C. ETAPA POSCONTRACTUAL

	46
	Acta de liquidación formato PA-GA-5-FOR-36
	☐

	47
	Evaluación de proveedores formato PA-GA-5-FOR-39
	☐



	NOTA: 
En las observaciones se relacionan los diferentes tipos documentales que presentan los Supervisores y que no se encuentran relacionados en las listas de chequeo pero que hacen parte fundamental del contrato.



	OBSERVACIONES:  
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