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Republica de Colombia

"--4 Alcaldia de Mitu
""" SERVICIOS PUBLICOS

Nit: 892089233-1

ALCALDIA MUNICIPAL DE MITU

HOJA DE RUTA MACROPROCESO CONTRACTUAL

LICITACION PUBLICA, SELECCION ABREVIADA
(Aplica para suministros, obras)

Lo proyects la Secretaria auxliar de Juridica y lo firma el Secretario Juridico.

SECRETARIA JURIDICA

f ETAPA |CLASE DE DOCUMENTO mmune RESPONSABLE DE FIRMA Y CUSTODIA FECHA DE ENTREGA OBSERVACIONES
HOJA DE RUTA
T e e i1
La elabora la Secretara awdiar del area donde surge la necesidad.
:}?ﬂ"’mﬂm:&'ﬂn&m@n FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
" e o SECRETARIA DONDE SURGE LA NECESIDAD
Esta a cargo del de desp
"FORTALECIMIENTO DE LA PLANIFICACION AMBIENTAL DEL SANEAMIENTO HIDRICO MEDIANTE FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
2 |LA FORMULACION DE LOS INSTRUMENTOS TECMICOS Y DE GESTION DE VERTIMIENTOS PSMV Y SECRETARIA DONDE SURGE LA NECESIDAD,
PGRMV EN EL MUNICIPIO DE MITU, VAUPES™
5 |CERTIFICAGION BANCO DE PROYECTOS - BPMM FIRMA DEL RESPONSABLE DEL BANCO DE
|Expedido por Banco de Proyecios y Firmade por el S de pl PROYECTOS:
REGISTRO DEL BANCO DE PROYECTOS: FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
4 |Expedido por Banco de Proyecios y Firmado por el Secretario de planeacion y el Secretari@@ que genera ol SECRETARIA DE PLANEACION
proyecio, Ver Etapa 2 FIRMFADE A SECRETARIA AUXILIAR DE A
_ SFCRFTARIA FTAPA?D
1). ORDEN DE GASTO (aplica para seleccion abreviada y minima cuantia) FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
6 2). SOLICITUD DE CDP SECRETARIA ETAPA 2
Wmmghﬁampah firmados cada uno de ellos por la Secretaria de la etapa 1y o Alcalde FIRMA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
Municipal ALCALDE MUNICIPAL
OFICIO EXPEDICION CDP
7 porel irea do Pro FIRMA TECNICO DE PRESUPUESTO
g  [ESTUDIOS PREVIOS DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
Desarrollado por la Secretaria etapa 2 SECRETARIA ETAPA 2
g |AVISODE PUBLICACION - ACTO DE APERTURA FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
l(sm para minima cuantia) SECRETARIA JURIDICA
|
EREEERO FE PO TE OGNS ; " T FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
Wi | Sudebw oo i v, SECRETARIA JURIDICA
Lo proyecta el Secretano Juridico
E CERTIFICACION PUBLICACION SECOP
T g e tenermatear alas iempos enla FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
A Lo k auwdlar de la mybmumm SECRETARIA JURIDICA
P \mprimir ficha de SECOP
A
13 maoemmuAusanmAmmsmmvEmoem FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
P Las ob X alizan los ylas las formula y las firma la Secretaria Juridica SECRETARIA JURIDICA
R
E 3 |ACTO DE APERTURA FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
L Lo proyecta | ia audiar de fa ia Juridica y lo frma &l S 0 Juridico. SECRETARIA JURIDICA
o
N w  |AvS02 FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
T Lo proyecta | ia audiar de la ia Juridicay o firma ol o Juridico, SECRETARIA JURIDICA
R 5 |PuEcosDERNITVOS FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
A Son realizados por la Secretaria Juridica SECRETARIA JURIDICA
c
T PLANILLA uscm PARTICIPANTE! CIERRE DE INSCRIPCIONES
BN e *VACIADE DE , FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
u 16 |Eproceso cL2purx sheidos, 8 poxd il SECRETARIA JURIDICA
A Secrstaria Juridica y lo firma el Secretario Juridico.
L
ACTA DE VISITA TECNICA
7 |Mica para coniraios decbra E pr dinado por la de Obras Piblicas. El Actaes. FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
do por la ia audbiar de la ia de Obras Publicas y lo firma el Secretario de Obras SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Piblicas.
ADENDAS
18 Las realiza la Secretaria Juridica cuando las circunstancias lo ameriten, De no ser necesanio deje este FRMATE Li g ARIA .L DELA
: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
|espacio en blanco.
FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
19 |PRESENTACION DE PROPUESTAS - ACTA DE ENTREGA BECRETARIABE DBRAG O I
AUDIENCIA Y ACLARACION DE PLIEGOS DEFINITIVOS (Acta)
2 |Lopoyectal audiar de la Secretaria Juridica y lo fima el Secretario Juridics. La publicidad s HR‘;‘ED%“&TUR?WNW‘DEM
mmahmw BLCAS
o1 |PELEGACION DE COMITE EVALUADOR FIRMA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
15* proy porla S Ejecutiva del Despacho y firmado por el Alcalde municipal. ALCALDE MUNICIPAL
22 |NFORME DE VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
El documento es proyectado y firmado por cada uno de los infegrantes del Comité Evaluador, SECRETARIA JURIDICA
2 |INFORME DE CALIFICACION DE PROPUESTAS FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
El documento es proyectado y firmado por cada uno de k def Comité Evaluador. SECRETARIA JURIDICA
VERIFIGACKN DE LN OFERTA ECONOMICA FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
24| {Aplica solo para concurso ds méritos y subasia) SECRETARIA JURIDICA
El documento as proyectado y fimado por cada uno de los inlegr del Comité E
25 |ACTADE AUDIENCIA DE SELECCION Y ADJUDICACION FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
Lo proyecta la Secretaria auxdliar de Juridica y lo firma el Secratario Juridica, SECRETARIA JURIDICA
25 |ACTODE ADJUDICACION Y CRONOGRAMA DEL PROCESO FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
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LICITACION PUBLICA, SELECCION ABREVIADA
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- LA SECRETARIA JURIDICA DEBERA ARCHIVAR LA CARPETA DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES
DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

s
ETAPA |CLASE DE DOCUMENTO RESPONSABLE DE FIRMA Y CUSTODIA FECHA DE ENTREGA OBSERVACIONES
MINUTA DE CONTRATO

g7 |Provecdion de la Secretaria Juridics, FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
Para su conocimiento, la Secretaria Juridica e debera hacer entrega de la copia del documento al SECRETARIA JURIDICA
Almacenista cuando se frale de suministros.

5 |PELEGACION DE SUPERVISION Y/0 INTERVENTORIA FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
[Proyeccién de la Secretaria Juridica SECRETARIA JURIDICA
REGISTRO PRESUPUESTAL

» | ity por o e o P FIRMA DE TECNICO DE PRESUPUESTO

3  |APROBACION POLIZAS YIO GARANTIAS FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
Documento summnisirado por el oferente y aprobado previa revisién por la Secretaria Juridica SECRETARIA JURIDICA
CONTROL 1: FOLIACION

E -ACTA DE ENTREGA DEL PAQUETE DEL CONTRATO A LA SECRETARIA AUXILIAR DEL AREA DONDE EE mgj@ﬁm&ﬁ EYRDE
T ESTA ADSCRITO EL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR
A -LA CUSTODIA DE LA(S) CARPETA(S) DEL CONTRATO ESTARAN BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA
P 31 |SECRETARIA QUE TENGA ADSCRITA AL SUPERVISOR Y/ INTERVENTOR MIENTRAS EL CONTRATO
A ESTE EN ETAPA DE EJECUCION
- FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DEL AREA QUE
Debera ser proyectada y firmada por el Secretario Juridico y el Secretario del despacho donde este adscrito el TENGA ADSCRITO AL SUPERVISOR Y/0
e supervisor ylo interventor INTERVENTOR
o Se debera entregar foliada.
N
T FIDUCIA Y PLAN DE MANEJO ANTICIPO FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
R 2 |6 porla awiliar de la ia donde eske adscrito el supenvisor yio inlerventor y SECRETARIA DONDE ESTE ADSCRITO EL
A ﬁmwdwwwm SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR
g SOPORTE PAGO ANTICIPO FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
k< = porl ia awdhiar de la S donde este adscrilo o yho interventor y SECRETARIA DONDE ESTE ADSCRITO EL
u firmado por el respectivo supervisor yfo inlsrventor SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR
A
L 3 [ACTADENCIO FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DEL AREA QUE
Firmado por el Secretario de despacho que lenga adscrio al supenvisor yio inferventor def Canirato TENGA ADSCRITO AL SUPERVISOR
ACTAS DE MODIFICACION, SUSPENCION, ACLARACION, REINICIO, PARCIALES O DE ADICION
(CUANDO HAYA LUGAR)

35 |Feslizadas porla Secretaria Juridica previa soficitud mediants oficio por parte del Secretario de despacho FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
que lenga adscrito al supervisor ylo inferventor del Contrato. Cuando implique adicion de presupuesto SECRETARIA JURIDICA
deberén ir con el VB del ordenador del gasto.

Describir b espacio de abservac

5 |APROBACION DE AMPLIACION DE POLIZAS Y/O GARANTIAS (CUANDO HAYA LUGAR) FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
Documento suministrado por el oferente y aprobado previa revision por la Secretaria Juridica SECRETARIA JURIDICA
PARA REALIZAR PAGOS SE REVISARAN LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS POR EL AREA DE
TESORERIA EN MEMORANDO 035 DEL 10 DE DICIEMBRE DE 2013,

P 1° paguete, V"B Supervisor contralo (CUSTODIA EN AREA DONDE ESTE ADSCRITO EL SUPERVISOR FECHA DE RECIBIDO DE LA
A DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO) COPIA DE LOS
[ 37 |2° paqueta CUSTODIA EN ARCHIVO DEL AREA DE TESORERIA SEGUN NUMERO DE COMPROBANTE f “Msnm&amfgfﬁumﬂ“ A | COMPROBANTES DE
o DE EGRESO EGRESO PROVENIENTES
s - EN LA CARPETA DEL CONTRATO DEBERAN REPOSAR LOS COMPROBANTES DE EGRESO CADA DEL AREA DE TESORERIA
VEZ QUE SE REALICE UN PAGO.
SOLD SE PROCEDE A REALIZAR PAGOS CON LOS DOCUMENTOS COMPLETOS
E
|
Q SUMINISTROS: SE DEBERA VERIFICAR LA ENTRADA Y SALIDA DEL ALMACEN. V"B* ALMACENISTA
v -PARA REALIZAR LA LIQUIDACION SE REVISARAN LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS POR EL AREA
| ) DE TESORERIA EN MEMORANDO 035 DEL 10 DE DICIEMBRE DE 2013. DEBEN INCLUIR EL INFORME
D iy |PELSUPERVISOR Y/O INTERVENTOR FIRMA DE LA SECRETARIA AUXILIAR DEL AREA QUE
% 1° paguete, V"B" Supervisor contralo (CUSTODIA EN AREA DONDE ESTE ADSCRITO EL SUPERVISOR TENGA ADSCRITO AL SUPERVISOR
DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO)
c 2° paquete, V°B” Secretaria Juridica (CUSTODIA EN ARCHIVO DEL AREA DE TESORERIA SEGUN
I NUMERO DE COMPROBANTE DE EGRESO)
(o]
N
A (CONTROL 3: FOLIAGION.
RF - ACTA DE ENTREGA DEL PAQUETE DEL CONTRATO A LA SECRETARIA AUXILIAR DE LA
ci SECRETARIA JURIDICA FIRMA ECRET/
HN 3 |Deberaser y firmadda por la Secretaria Auiliar del area donde este adscrilo ef supenvisor con Dest;csm.mmkﬁgmwu
| A V°B* del jefe.
VL
0




