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	NOMBRE CONTRATISTA
	
	CONTRATO NUMERO
	

	TIPO DE CONTRATO
	
	VALOR CONTRATO
	


	ÍTEM
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	APLICA
	FOLIO

	ETAPA PRECONTRACTUAL
	SI
	NO
	

	1
	Certificado de Banco de Proyectos  ( Si aplica ) 
	Jefe de Proyectos 
	
	
	

	
	Solicitud de Bienes y Servicios
	Dirección/Oficina Gestora
	
	
	

	2
	Certificación  Tramite Disponibilidad Presupuestal
	Jefe Proyectos 
	
	
	

	3
	Certificación Plan Anual de Adquisiciones 
	Almacenista 
	
	
	

	4
	Certificado Disponibilidad Presupuestal 
	Jefe Presupuesto
	
	
	

	5
	Estudio de Mercado 
	Oficina Gestora 
	
	
	

	6
	Estudios del Sector 
	Jefe Proyectos  - Jefe Presupuesto
	
	
	

	7
	Estimación de Riesgos Previsibles
	Gestión Jurídica y Contractual
	
	
	

	8
	Estudios y Documentos Previos 
	Oficina Gestora 
	
	
	

	9
	Invitación Pública 
	Coordinador Jurídico
	
	
	

	10
	Publicación SECOP Estudios Previos, Estudios del Sector e Invitación Pública
	Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual
	
	
	

	11
	Recepción Propuestas presentada por los Oferentes con sus respectivos anexos
	Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual
	
	
	

	12
	Elaboración de Adendas (si aplica) y publicación SECOP
	Coordinador Jurídico - Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual
	
	
	

	13
	Acta de Cierre 
	Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual  - Coordinador Jurídico 
	
	
	

	14
	Acto Administrativo designación Evaluador o Comité Evaluador
	Dirección 
	
	
	

	15
	Informe de Evaluación 
	Evaluador o Comité Evaluador 
	
	
	

	16
	Publicación Informe de Evaluación en el SECOP
	Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual
	
	
	

	17
	Revisión y Respuesta a las Observaciones (si aplica)
	Evaluador o Comité Evaluador
	
	
	

	ETAPA CONTRACTUAL

	18
	Comunicado de Aceptación de la Oferta o Acto Administrativo decretando la declaración de desierta de la convocatoria pública.
	Coordinador Jurídico
	
	
	

	19
	Expedición del Registro Presupuestal RP
	Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual 
	
	
	

	20
	Póliza de Garantía (si aplica)
	Dirección
	
	
	

	21
	Acta de Aprobación de Garantías 
	Contratista
	
	
	

	22
	Publicación del Contrato en el SECOP
	Coordinador Jurídico – Dirección
	
	
	

	ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL

	23
	Elaboración y Suscripción del Acta de Inicio
	Coordinador Jurídico – Supervisor y Contratista
	
	
	

	24
	Contratos Adicionales
	1
	2
	3
	4
	
	
	
	

	25
	Contratos Modificatorios
	1
	2
	3
	4
	
	
	
	

	26
	Contratos Aclaratorios
	1
	2
	3
	4
	
	
	
	

	27
	Acta de suspensión
	1
	2
	3
	4
	
	
	
	

	28
	Acta de reinicio
	1
	2
	3
	4
	
	
	
	

	29
	Recepción Cuentas de Cobro, Informe de Actividades, Evidencias Magnéticas y Certificación de aportes al sistema de  Seguridad Social
	Supervisor 
	
	
	

	30
	Informe de supervisión
	Supervisor
	
	
	

	31
	Acta Final 
	Dirección General – Supervisor y Contratista 
	
	
	

	ETAPA LIQUIDACIÓN CONTRACTUAL

	32
	Acta Liquidación 
	Coordinador Jurídico 
	
	
	

	33
	Publicación Acta Final y Liquidación 
	Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual
	
	
	

	34
	Archivo del Expediente Contractual 
	Auxiliar Administrativo Gestión Jurídica y Contractual
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