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	PROCESO:

GESTION DE CONTRATACION
	CODIGO: GCR-S1-F16
	VIGENCIA: 03/03/2026
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	Fecha de legalización
	 

	No. Contrato
	 
	Fecha de suscripción
	 

	No. Otrosí
	 
	Fecha de suscripción
	 

	Acta de reinicio
	 
	Fecha de suscripción
	 

	Contratista
	 

	 

	Número de certificado de disponibilidad presupuestal
	 
	Fecha
	 

	Número del registro de compromiso
	 
	Fecha
	 

	 

	APROBACIÓN DE PÓLIZAS

	 

	Fecha de aprobación
	 
	Número de póliza
	 

	Aseguradora
	 

	 

	PÓLIZA DE CUMPLIMIENTO – Porcentaje de cubrimiento: 

	Valor
	 
	Fecha de Inicio
	 
	Fecha de Finalización
	 

	 

	PÓLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL – Porcentaje de cubrimiento:

	Valor
	 
	Fecha de Inicio
	 
	Fecha de Finalización
	 

	 

	PÓLIZA DE CALIDAD – Porcentaje de cubrimiento:

	Valor
	 
	Fecha de Inicio
	 
	Fecha de Finalización
	 

	 

	PÓLIZA DE ANTICIPO – Porcentaje de cubrimiento:

	Valor
	 
	Fecha de Inicio
	 
	Fecha de Finalización
	 

	 

	PÓLIZA DE SALARIOS – Porcentaje de cubrimiento:

	Valor
	 
	Fecha de Inicio
	 
	Fecha de Finalización
	 

	 

	PÓLIZA DE OBRA – Porcentaje de cubrimiento:

	Valor
	 
	Fecha de Inicio
	 
	Fecha de Finalización
	 

	 

	No. de Paz y Salvo
	 
	Fecha de Exp.
	 
	Vigencia
	 

	No. de Liquidación
	 
	Fecha de Exp.
	 
	Exento
	 

	 

	OBSERVACIONES

	 

	 

	___________________________________

	Coordinador Jurídico De Contratación 

	

	____________________________________

	P/

	Apoyo administrativo


INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO
"CERTIFICADO DE LEGALIZACIÓN"

OBJETIVO: Certificar el cumplimiento con los requisitos de legalización pactados entre la entidad y el contratista.
ALCANCE: Identificar el cumplimiento de los pagos de legalización exigidos al contratista.
Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

Fecha de legalización: Registre el día, mes y año del último pago que se genera, dependiente las garantías exigidas para el contratista.
No. de contrato: Registre el número que corresponde al contrato a certificar.
No. Otrosí: Si su contrato ha tenido otrosí en tiempo, ítem y/o valor registre el número.
Acta de reinicio: Si su contrato tiene pólizas y fue suspendido y  al reinicio modifico el plazo  de ejecución o valor del contrato se debe registrar en los términos estipulados en el acta de reinicio.

Contratista: Registre el nombre completo del contratista.
Fecha de suscripción: Registre el día, mes y año en el que se firma el contrato por parte del contratante y el contratista.
Número de certificado de disponibilidad presupuestal: Registre el número del Certificado de disponibilidad presupuestal expedido en el área de presupuesto.
Número del registro de compromiso: Registre el número del registro presupuestal expedido por el área de presupuesto.
APROBACIÓN DE POLIZAS

Fecha de aprobación: Registre el día, mes y año de la probación de las pólizas.
Aseguradora: Registre el nombre de la empresa de seguros a la que se encuentra afiliado.
Número de póliza: Registre el número que corresponde a la póliza.
Clase de pólizas:

· Póliza de cumplimiento

· Póliza de responsabilidad civil extracontractual

· Póliza de calidad

· Póliza de anticipo

· Póliza de salarios

· Póliza de obra

Valor: Registre el valor total de cada póliza.
Fecha de inicio: Registre el día, mes y año de legalización.
Fecha de finalización: Registre el día, mes y año de la finalización de la cobertura de las pólizas.
No. de paz y salvo: Registre el número del paz y salvo de posesión y contratación expedido por hacienda municipal.
No. de liquidación: Registre el número de los pagos de derecho de contratación.
Fecha de exp.: Registre las fechas de expedición correspondientes a cada ítem.
Vigencia: Registre la fecha de establecida en el paz y salvo de posesión y contratación.
Exento: Escriba SI o NO de acuerdo a lo establecido en el contrato en acápite perfeccionamiento, legalización y ejecución.
OBSERVACIONES: Utilice este espacio cuando exista información adicional al formato.
Firma: El Coordinador Jurídico de Contratación y el apoyo administrativo debe registrar la firma, como forma de verificar del certificado de legalización.
	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha de aprobación

	2
	Modificación del documento
	01/01/2008

	3
	Modificación del documento: El presente se le modifico el formato.
	18/01/2017

	4
	Modificación del documento: Se crea instructivo y se fusionan con un formato que el área llevaba internamente para los contratos de bienes y servicios.
	09/05/2017

	5
	Modificación del documento: se modifica el documento con la finalidad   de generar una mejora continua dentro del subproceso “contratación ¨, se le realizaron los siguientes ajustes:

1. Ajustes estructurales
2. Actualización de vigencia 
	03/03/2026

	Nombre: Sonia Milena Motta  

Contratista área de contratación.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

                                                                               Nombre: Paula Clareth Garnica Quintero                                                      Contratista Área Planeación   
	Nombre:  Cesar Augusto Vera Rodríguez            

Subgerente Administrativo y Financiero
	Nombre:  Adriana Marcela Losada Cañas                                                          Cargo: Gerente

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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