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Tuta, 09 de marzo de 2026

Sefior:

JULIO CESAR MAHECHA PALACIOS

Almacenista Municipal Asunio: entrega de carpeta proceso de CONTRATO N° MT-MC-SU-
011-2026 '

Cordial saludo,

Por medio de la presente agradezco su colaboracidn y sentido de pertenencia con la
Administracién Municipal con el cumplimiento de los objetivos plasmados en el Plan de
Desarrollo de la Administracién Municipal 2024-2027; me permifo hacer enfrega de un
(01) tomo de carpetas que comesponden a 103 folios, parte preconiractual del proceso
de CONTRATO N°, MT-MC-SU-011-2026 cuyo objeto SUMINISTRO DE MERCADOS PARA EL
PROGRAMA DE ATENCION AL ADULTO MAYOR DEL MUNICIPIO DE- TUTA - BOYACA
VIGENCIA 2024 el cudl esta delegada la oficina de Almacenista MUHICIpCII pdra que se
continue con el proceso de archivo y orgcmzc:aon, se hacen entrega con las mguuem‘es B
recomendaciones: ;

1. Se hace entrega del tomo contractual para su custodia temporal, lo anterior para
archivar todos los documentos y framites que se redlicen. Una vez se liquide el
contraio y caduguen los amparos de las pélizas, se deberd devolver debidamente -
foliado, acta de cierre de expediente y con hoja de confrol a la secretaria
administrativa , jurfdica y de contratacion.

2. Enviar ol comeo secretariodeconiratacion@gmail.com , iodo documento
elaborado o recibido {acta de inicic, actas de ampliacién, suspension, estudios,
prorrogas, adiciones, suspensiones, pagos, actas, informes de actividades, informes
de supervisién, ceriificaciones de cumplimientos, pélizas, aprobacién de pdlizas,
etc.) y demds documenios que correspondan al proceso coniraciual, para
publicar en la plataforma SECOP {l. {envios a mdés tardar dentro de los ,‘rres dias
siguientes a su legalizacidn o suscripcién).

3. Chequear todo el expediente desde su inicic, y como generador del proyecto,
actualizar formatos o adjuniar soportes de estudios, que no se encueniren dentro
del expediente, de igual manera que todos los documentos se encueniren con sus
respectivas firmas originales.

4. Al findlizar el proceso contractual, realizar la supervisién de todo el expediente
foliaro, y redlizar la respectiva hoja de control y enviarlo a la secretaria
Adminisirativa, juridica y de coniratacion.
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5. Informar al ordenador del gasto cuando se hc:yca reclizado el cargue total de los
documentos del proceso para gue la realizacion correspondiente del clerre de

expedients.

Agradezco su colaboracion y responsabilidad con el proceso.

Corclio:lenfe,

g iarlo admini Eﬂo,/jundlco y de conirqiamon.
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