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Tutd, 16 dejunio de 2026

Sefiora:

GABRIELA ELIZA CIFUENTES OCHOA

Secretaria de convivencia, talentio humano e lniegramon social

Asunto: entrega de carpsta proceso de CONTRATO N° MT-MC-PS-035-2026.

Cordial saludo,

Por medio de la presen’re agradezco su colaboracion y senhdo de pertenencia con la
Administracién Municipal con el cumplimiento de los objetivos plasmados en el Plan:-de
Desarclio. de la Administracion Municipal 2024-2027; me permito hacer en’rregc: de un
(01) fomo de carpetas que comresponden d 107 tolios, parte preconiroc’rual ‘del proceso
CONTRATO N°, MT-MC-P$-035-2026 cuyo objeto PRESTACION DE SERVICIOS LOGISTICOS
PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE EXALTACION DE LA LABOR DOCENTE Y
REALIZACION DEL FORO EDUCATIVO MUNICIPAL, EN EL MUNICIPIO DE TUTA VIGENCIA 2026
la cual esta delegada a la oficina convivencia, talento humano e integracién social.

parda que se continue con el proceso de drchlvo ¥ orgcmzouon se hacen entrega con
las siguientes recomendaciones:

1. Se hace entrega del toro contractual para su custodia temporal, lo anterior para
archivar todos los documentos y tramites que se redlicen. Una vez se liquide el
confrato y caduquen los amparos de las pdlizas, se deberd devolver debidamente
foliado, acta de cierre de expediente y con hoja de confrol a la secretaria
adminisirativa, jurldicd v de conifraiacion.

2. Enviar al comeo  secrefariadecontratacion@gmailcom , todo documento
elaborado o recibido (acta de inicio, actas de ampliacion, suspension, estudios,
prorrogas, adiciones, suspensiones, pagos, actas, informes de actividades, informes.
de superv151on certificcciones de cumpiimientos, pdlizas, aprobacion de polizas,
efc.) y demds documentos que comrespondan cl proceso contractual, para
-publicar-en la plataforma SECOP 1. (envics a mas fardar dentro de los tres dias
siguientes a su legalizacion o suscripcion).

3. Chequear todo el expediente desde su -inicio, y como generador del proyecio,
actudlizar formatos o ddjuntar soportes de estudios, que no se encueniren dentro
del expediente, de igual manera que ’rodos los documentos se encuentren con sus
respectivas firmas orlglnc:[es

o 4. Al 'findlizar el proceso contractual, reqhzc:r Ec: Supervisién de ’rodo el expediente
' foliarlo, y redlizar la . respectiva hoja de confrol y enviardo a la secretaria
: Admlnlsfrahvc juridica y de contratacion,
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5. informar &l ordenador dél gdsfo cuando se haya redlizado el cargue total de los
documem‘os del proceso purq que Ic1 reqllzcuon correspondlenfe del cierre de
exped!enfe : i

Agradezco su colaboracidn y responsabilidad con el proceso.

Cordiaimente,
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