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" Tuta, 24 de marzo de 2026

Sefiora:

ANA ELIZABETH ALVAREZ FONSECA

Secretaria de Infraestructura y movilidad Asunto: entrega de carpeta proceso de
CONTRATO N° MT-SA-SU- 002-2024 o '

Cordial saludo,

Por medio de la presente agradezco su colaboracién y seniido de pertenencia con la
Administracién Municipal con el cumplimiento de los objetivos plasmados en el Plan de
Desarrollo de la Administraciéon Municipal 2024-2027; me permito hacer entrega de un
(01) fomo de carpetas que cerresponden a 141 folios, parte preconirccival del proceso
de CONTRATO N° MT-SA-SU- 002-2026 cuyo objefo SUMINISTRO Y TRANSPORTE DE
MATERIAL GRANULADO (RECEBO)} PARA MANTENIMIENTO RUTINARIO Y-PERIODICO DE LA
MALLA VIAL TERCIARIA DEL MUNICIPIO.DE TUTA DEPARTAMENTO DE BOYACA VIGENCIA
2026 el cual esta delegada la oficina de Infraestructura y movilidad para que se
continue con el proceso de archivo y organizacion, se hacen entrega con las siguientes
recomendaciones:

1. Se hace enirega del tomo coniractual para su custodia tempordl, lo anterior para
archivar todos los documenteos vy framites que se reclicen. Una vez se liquide el
conirato y caduguen los amparos de las pdlizas, se deberd devolver debidamente
foliado, acta de cierre de expediente y con hoja de control a la secretfaria
administrativa , juridica y de contratacion.

2. Enviar al correo secretariadecontratacion@gmail.com . todo documento
elaborado o recibido [acta de inicio, actas de ampliacion, suspensién, estudios,
prorrogas, adiciones, suspensiones, pagoes, actas, infermes de actividades, informes -
de supervisién, certificaciones de cumplimientos, palizas, dprobacion de polizas,
efc.) y demds documentos que correspondan al proceso contractual, para
publicar en la plataforma SECOP I, {envios a mds tardar deniro de los fres dias
siguientes a su legalizacién o suscripcion).

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

4. Al finalizar el proceso contractual, realizar o supervisién de fodo el expediente
foliarlo, y realizar la respectiva hoja de control y enviarlo a la secretaria
Administrativa, jurldica y de coniratacion.
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5. Informar al ordenador del gasio cuando se haya realizado el cargue total de los
. documenfos del proceso para que la realizacién correspondienie del cierre de
- expediente.

Agradezco'su colaboracién y responsabilidad con el proceso.

Cordialmente,

ARDO ESPIfIAROTAS
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