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Carpeta o expediente No.
Nombre del expediente  

Dependencia 


	No
	Documento
	Documento físico 
	
Documento digital
	No. de Folios que contiene
	No. de folio en el que queda
	Fecha de ingreso
	Archivado por
	Observaciones

	1
	Solicitud de Contratación
	X
	X
	
	
	
	
	

	2
	Correo de acompañamiento a elaboración de Estudios Previos.
	X
	
	


	
	
	
	

	3
	Vistos buenos de las dependencias encargadas de los Sistemas de Gestión Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de la Información y Gestión Documental.
	X
	X
	
	
	
	
	

	4
	Justificación de adquisición de productos a través de la Bolsa Mercantil
	X
	
	
	
	
	
	

	5
	Análisis del sector
	X
	X
	
	
	
	
	

	6
	Estudio del mercado
	X
	X
	
	
	
	
	

	7
	Estudio previo
	X
	X
	
	
	
	
	

	8
	CDP
	X
	X
	
	
	
	
	

	9
	Anexos
	X
	X
	
	
	
	
	

	10
	Ficha Técnica de Negociación Provisional
	X
	X
	
	
	
	
	

	11
	Ficha técnica de bienes productos y servicios Provisional
	X
	X
	
	
	
	
	

	12
	Resolución de apertura
	X
	X
	
	
	
	
	

	13
	Carta de Intención suscrita por el ordenador del gasto.
	X
	X
	
	
	
	
	

	14
	Boletín informativo - Anuncio público de selección de comisionistas de entidades.
	X
	X
	
	
	
	
	

	15
	Acta rueda de selección de sociedad comisionista emitida por la BMC.
	X
	X
	
	
	
	
	

	16
	Oficio o correo informativo sobre la selección de la firma comisionista
	X
	X
	
	
	
	
	

	17
	Correo remisorio de los documentos de la firma comisionista seleccionada para elaboración Contrato de Comisión
	X
	X
	
	
	
	
	

	18
	Documentos del comisionista comprador.
	X
	X
	
	
	
	
	

	19
	Contrato de comisión
	X
	X
	
	
	
	
	

	20
	Registro presupuestal
	X
	X
	
	
	
	
	

	21
	Publicación en el SECOP
	X
	X
	
	
	
	
	

	22
	Aprobación póliza Contrato de Comisión
	X
	X
	
	
	
	
	

	23
	Correo remisorio del consolidado de observaciones enviado por la firma Comisionista seleccionada.
	X
	
	
	
	
	
	

	24
	Consolidado de observaciones
	X
	
	
	
	
	
	

	25
	Respuesta a observaciones
	X
	
	
	
	
	
	

	26
	Ficha técnica de negociación Definitiva
	X
	X
	
	
	
	
	

	27
	Ficha Técnica de Bienes, Productos y Servicios definitiva
	X
	X
	
	
	
	
	

	28
	Anexos definitivos
	X
	X
	
	
	
	
	

	29
	Boletín informativo anunciando la compra
	X
	X
	
	
	
	
	

	30
	Boleta de Negociación (Operación de Mercado Abierto) expedida por la BMC.
	X
	X
	
	
	
	
	

	31
	Propuesta y documentos proveedor seleccionado
	X
	X
	
	
	
	
	

	32
	Solicitud de registro presupuestal con anexos
	X
	X
	
	
	
	
	

	33
	Registro presupuestal
	X
	X
	
	
	
	
	

	34
	Aprobación póliza proveedor seleccionado
	X
	X
	
	
	
	
	

	35
	Formato de idoneidad y competencias para ejercer funciones de supervisión
	X
	X
	
	
	
	
	

	36
	Designación supervisión del contrato de comisión y de las operaciones en bolsa mercantil que se deriven del mismo
	X
	X
	
	
	
	
	

	37
	Correo electrónico de designación de supervisor.
	X
	X
	
	
	
	
	





	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	01
	11/04/2018
	Creación del documento

	02
	10/03/2020
	
División tipo de documento físico y digital

	03
	13/09/2022
	
Estandarización documentos físicos y digitales
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Unidad para
las Victimas




