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Funcionario Solicitante: Sandra Lozano Useche Firma:
Requerimiento paraadquisicionde:  SERVICIOS

1. Objeto del contrato (Descripcion general del bieny/o servicio a contratar).

Prestacion de servicios de apoyo a la Gestidn en la Oficina Asesora Juridica — Plataforma Secop

2. Descripcion del bien o servicio (Descripcion detallada y especifica de las condiciones técnicas del bien
y/oservicio acontratar, donde se indique: unidad de medida, items, cantidadesy los servicios conexosy/o
necesarios para cumplir con el objeto de la contratacién).

Unidad Precio
Cdédigo CCE Descripcién del bien o servicio de Cantidad* techo
Medida*

* Unicamente aplica para bienes

3. Justificacion de la solicitud o necesidad en la adquisicion del bien o servicio (Expongalos argumentos,
razones de por qué y para qué se requiere la contratacion)

Procesos Misionales (productos y servicios subcontratados)

N°O.P N/A

N° Cotizacidn N/A

No. Contrato Saldodel contratoa la

Cliente N/A fecha N/A

Procesos de Apoyo (productos y servicios para la operacién de la empresa)
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4. Requisitos habilitantes de orden técnico, financiero, juridico y organizacional

Obligaciones.

4.1 Requisitos de orden técnico Describa todas las condiciones, requisitos y/o obligaciones de orden
técnico directamente relacionados con el bien y/o servicio a contratar,

1. Revisarlos expedientes contrafactuales registrados enlaplataformaSecopIly evidenciarel
cargue de los respectivosinformes de supervision.

2. Realizarinformesy/oreportes de contratos y/o documentos cargadosenlaplataforma

3. Realizareltrabajoasignado con calidady oportunidad de conformidad conlos manualesy
procedimientos establecidos

4. Cumplirlasnormasde seguridad, salud en el trabajoy gestion ambiental establecidos porla
Imprenta Nacional de Colombia.

5. Salvaguardarenel marco de su competencialaconfidencialidad delainformaciénalaque
acceda con ocasién a la ejecucidn contractual

6. Los demadsque se hagan necesarios parael cabal cumplimiento del objeto contractual

N/A

4.2 Requisitosde ordenfinanciero

NI NI NN

4.3 Requisitos de orden Juridico

v Titulo de Bachiller
Hoja de vida SIGEP
Declaracién de bienes
Cédulade ciudadania
Pago de seguridad social

Nota: Los antecedes expedidos porla Procuraduria, Contraloria; Consejo Superiorde laJudicatura
Disciplinariosy Policial Nacional seran verificados porlaentidad

4.4.1 Plazos

4.4 Requisitos organizacionales

Plazo
ejecucion:

Seis (6) meses

Plazo de
entrega:

Informes mensuales
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Plazode

. N/A Garantia: N/A
reposicion:

4.4.2 perfil y experiencia:

e Titulo de Bachiller con experiencia en sistemas, archivo, manejo de Excel de 6meses como
minimo

Dichosrequisitos se acreditaran con el titulo de bachillery certificaciones laborales

4.4.3. Requisitos Ambientalesy/o Seguridady salud en el trabajo a exigir:

Consulte: Gestidon de Comprasrelacionadasconel SGAy el SST Referenciainterna GIA-RE-1oal
Grupo de apoyo a lamejora continua antes de radicar el requerimiento.

5. Nombre del responsable del estudio de mercado:

| N/A

6. Valor estimado de la contratacion IVA incluido:

Este valor debe estar basado en el resultado del estudio de mercado previo a la elaboracién del
requerimiento.

Valor en letras Valor en cifras

SEIS MILLONES DE PESOS $6.000.000) incluido I.V.A, con pago
mensuales de ($1.000.000)

7. Seleccione la modalidad de contratacion y causal que se invoca (seleccione sélo una de las tres
modalidades)

CONTRATACION DIRECTA b) Cuando se trate de contratos que tengan por objeto

servicios profesionales o de apoyo con personas juridicas y/o naturales. Estos contratos deberan contar
con la autorizacion previa del Gerente General para su celebracién

INVITACION PRIVADA Elija un elemento.

INVITACION PUBLICA Elija un elemento.
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ACUERDO MARCO DE PRECIOS Elija un elemento.

NUMERO O NOMBRE DE ACUERDO |

8. Justificacion de lamodalidad (Expongalos argumentos, razones de hechoy de derecho que justifican la
modalidad del proceso contractual).

Teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y Colombia
Compraeficiente (procesode contrataciéonen lineay expedientes virtuales) se hace necesario elapoyo
en la revision de carpetas fisicas y expedientes virtuales que nos permitan dar cumplimiento a los
lineamientos impartidos por los entes reguladores.

9. Supervisordel contrato

(NUumerodeidentificacion):

No. Folios que anexa: | |

Nombre y firma Responsable del proceso
(Subgerente, Jefe de Oficina y/o Responsable de Agencia)

* Para requerimientos de laSubgerencia Administrativa Financiera, debe llevarel Vo.Bo del Coordinador
o lider el area.

Firma Ordenador del Gasto

Elaborado por: CarolinaTrianaRojas. <= ‘//‘"‘_i -



