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Tuta, 18 de Diciembre de 2024

Doctora

GABRIELA CIFUENTES OCHOA
Secretaria de Gobierno

Asun’ro; enfrega de carpeta proceso contractual PROCESO DE SELECCION DE MIiNIMA
CUANTIA MT-MC-CPV-071-2024

Cordial saludo,

Por medio de la presente agradezco su colaboracion y sentido de pertenencia con la
Administracion Municipal con el cumplimiento de los objetivos plasmados en el Plan de
Desarrollo de la Administracidon Municipal 2024-2027; me permito hacer entrega de un
(01) tomo de carpetas que corresponden a 149 folios, a parte precontractual y
contractual PROCESO DE SELECCION DE MINIMA CUANTIA MT-MC-CPV-071-2024, cuyo
objeto es “ADQUISICION DE CARPETAS PORTADIPLOMAS CON DESTINO A ESTUDIANTES DE
GRADO ONCE DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO DE TUTA" el cual esta
delegada la supervision a la Secretaria de Gobierno, para que se continue con el
proceso de archivo vy organizacién, se hacen entrega con las siguientes
recomendaciones:

1. Archivar todos los documentos, y framites que se realicen.

2. Enviar al correo publicacionesplan10@gmail.com , todo documento elaborado o
recibido (acta de inicio, actas de ampliacién, suspensidon, estudios, prorrogas,
adiciones, suspensiones, pagos, actas, informes de actividades, informes de
supervision, certificaciones de cumplimientos, pdlizas, aprobacién de pdlizas, etc.)
y demds documentos que correspondan al proceso contfractual, para publicar en
la plataforma SECOP. (envios a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a su
legalizacion).

3. Enviar al correo sistemas@tuta-boyaca.gov.co , todos los estudios y adiciones que
se readlicen en la ejecucion del respectivo confrato (adjuntando CDP, estudios,
adicidon y RP, los cuales deben enviarse debidamente firmados). Para publicar en
SIA (envios a mds tardeas dentro de los tres dias siguientes a su legalizacién).

4. Enviar al correo sistemas@tuta-boyaca.gov.co , acta de inicio, prorrogas,
adiciones, el mismo dia de firma, para ser publicado en la plataforma SFTP,
correspondiente a Controlaria General.

5. Chequear todo el expediente desde su inicio, y como generador del proyecto,
actualizar formatos o adjuntar soportes de estudios, que no se encuentren dentro
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del expediente, de igual manera que todos los documentos se encuentren con sus

respectivas firmas originales.
6. Al finalizar el proceso contractual, realizar la supervision de todo el expediente

foliarlo, y realizar la respectiva hoja de control y enviarlo a Secretaria General.
7. Informar al ordenador del gasto cuando se haya realizado el cargue total de los
documentos del proceso para que la realizacidn correspondiente del cierre de

expediente.

Agradezco su colaboracion y responsabilidad con el proceso.

Cordialmente,
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