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' Tuta, 09 déjur’ﬁo de2026 L

Settor:
JULIO CESAR MAHECHA PALACIOS

Almacenista Municipal = -
Asunto: enfrega de carpe’ra proceso de CONTRATO N° MT-MC- SU 029 2026

Cordial saludo,

Por medic de la presente cxgrodezco su colaboracion y sentido de per’renencnc con la
Administracién Municipal con el cumplimiento de los objetivos plasmados én el Plan de
Desarrcllo de la Administracién Municipal 2024-2027; me permifo hacer entrega de un
(01) tomo de carpetas gue coresponden d 123 folios, parte precontractual del proceso . -
CONTRATO N°, MT-MC-$U-029-2026. cuyo objeto: SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE ASEO Y
CAFETERIA A MONTO AGOTABLE PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE TUTA BOYACA.. la cual esta delegada.a la oficina.de almacén municipal
padra-que se continue con el proceso de- orchlvo Yy orgc:rnzocuon, se hacen eniregc con
Has siguientes recomendaciones:

1. Se hace enirega dél tomo coniractual para su custedia temporal, lo anterior para
archivar todos los documem‘os y tramites que se redlicen. Una vez se liquide el
contrato y caduquen los amparos de las pohzos se deberd devolver debidamente
foliado, acta de ciere de expediente y con hoja de confrol a la secretaria
administrativa, juridica y de coniratacién.

2. Enviar al correc secrefariadecontratacion@gmail.com , fodo documenio
elaborado o recsb|do (acta de inicio, ocfos de ampliacion, suspensién, estudios,
prorrogas, adiciones, suspensiones, pagos, actds, informes de actividades, informes
de supervision, cerlificaciones de cumplimientos, pdlizas, aprobacién  de pdlizas,
efc.) y demds documentos que correspondan al proceso contractual, para
publicar en la plataforma SECOP I, {envios a mds tardar dentro de los ires dics
siguientes a su legalizacién o suscripcion).

3. Chequear todo el expediente desde su-inicio, y como generador del proyecto,
actudlizar formatos o adjuntar soportes de es’rudlos, que no se encueniren dentro
del expediente, de igual manera que todos los documentos se encuen?ren COon suUs

. respectivas firmas orlgmales

4. Al findlizar €l procesc “contractual, realizar la supervisién de todo el expedlen’re
foliatlo, v redlizar la respechvc hoja de control y enviarlo a la secretaria
Administrativa, juridica y de contratacion.
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5. Informar al ordenador del gasto cuando se haya redlizado el cargue total de los

documentos del proceso para que la redlizacién correspondiente del ciere de
expediente.

Agradezco su colaboracion y responsabilldad con el proceso.

Cordialmente,

OSCAR EDUARDO
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