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ANEXO UNO 

GUÍA DE CONTENIDO PARA LA INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES 
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GUÍA DE CONTENIDO PARA LA INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES  

N. 
Doc. 

DOCUMENTO 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA ART. 43 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA ART. 42 
LICITACIÓN 

PÚBLICA 

INVITACIÓN A 
CUANDO 

MENOS TRES 
ADQUISICIONES 

PLANEACIÓN 

1 
Requerimiento de la Obra, producto, 
servicio, etc. 

X X X X X 

2 Investigación de mercado X X X X X 

3 Solicitud de suficiencia presupuestal X X X X X 

4 Certificado de Suficiencia Presupuestal X X X X X 

5 
Dictamen de justificación para el proceso 
de licitación 

X X X X X 

6 
Aprobación del comité de obras al 
procedimiento de licitación - Art.42 

  X X X   

LICITACIÓN 

7 
Bases de Licitación o Términos de 
referencia 

X X X X X 

8 
Registro en COMPRANET de la 
convocatoria 

  X X X X 

9 Convocatoria a Proveedores X X X X X 

10 Acta de visita al sitio de trabajo     X X X 

11 Acta de la Junta de Aclaraciones     X X X 

12 
Acta de presentación y apertura de 
propuestas 

    X X X 

13 
Evaluación de la Propuesta (Técnica y 
Económica) 

X X X X X 

14 Dictamen de adjudicación. X X X X X 

15 Acta de fallo  X X X X X 

CONTRATACIÓN 

16 Documentación legal del contratista X X X X X 

17 Programa de ejecución de los trabajos X X X X X 

18 Designación del residente de obra X X X X X 

19 Designación del superintendente de obra X X X X X 

20 

Excepción de garantía de cumplimiento 
(solo en contratos de estudios y 
asesorías) 

X X   X X 

21 Contrato formalizado X X X X X 

22 Póliza de cumplimiento de anticipo de X X X X X 
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contrato 

23 Póliza de cumplimiento de contrato X X X X X 

24 Factura de Anticipo X X X X X 

25 Pago de Anticipo X X X X X 

EJECUCIÓN  

26 Reporte Avance de obra y/o servicio X X X X   

27 Estimación o pedido X X X X   

28 Orden de pago X X X X X 

29 Factura  X X X X X 

MODIFICACIÓN AL CONTRATO 

30 Dictamen de ampliación de  contrato  X X X X X 

31 Certificado de Suficiencia Presupuestal X X X X X 

32 Convenio formalizado X X X X X 

33 Ampliación de Fianza de cumplimiento X X X X X 
34 Acta circunstanciada suspensión 

En caso de suspensión 
35 

Oficio a OIC comunicando suspensión 
temporal 

36 Oficio de reanudación de Trabajos 

37 
Oficio Terminación anticipada del 
contrato. 

Terminación anticipada 
38 

Comunicado al OIC sobre terminación 
anticipada. 

39 
Comunicado al contratista sobre 
terminación anticipada. 

40 
Documento incumplimiento(s) 
determinados 

Rescisión 
41 

Comunicado al contratista sobre inicio de 
rescisión. 

42 
Resolución sobre dar o no por rescindido 
el contrato 

43 
Informe al OIC sobre rescisión del 
contrato 

FINIQUITO 

44 Aviso de terminación de obras o servicio X X X X X 

45 Recepción de Obra e Inspección  X X X X   

46 Acta de Entrega - Recepción  X X X X X 

47 Finiquito X X X X   

48 
Póliza de responsabilidad civil / Vicios 
Ocultos 

X X X X X 

49 
Acta Extinción de Derechos y 
Obligaciones 

X X X X   
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a).- 
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d).- 

e).- 
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 Apoyar a través de personal especializado, el desarrollo de las actividades de gestión  de 
contratos de obra y servicios para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente 

 

 

 

 

 

 

 Apoyar a través de personal especializado, el desarrollo de las actividades de gestión  de 
contratos de adquisiciones para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente 
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 Apoyar a través de personal especializado, el desarrollo de las actividades de gestión  de 
contratos de obra y servicios para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente 
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DOCUMENTO 
No. 

 
PE 06 

 
HOJA __ DE 

__ 

    C A L E N D A R I O 2016 

No. D E S C R I P C I Ó N UNIDAD CANTIDAD FEB. MAR. AB. MAY. JUN. JUL. AGTO. SEP. OCT. NOV DIC.. 
               

 
01.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

           

E R O G A C I O N E S M E N S U A L               

 A C U M U L A D A S              

 

PLAZO DE EJECUCIÓN DE LOS TRABAJOS: 
FECHA DE INICIO: ___________________________________ 
 
PLAZO: __________ DÍAS NATURALES 

       

 LUGAR Y FECHA  RAZÓN SOCIAL  NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE  
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