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Doctor
GABRIEL GIOVANNY MURILLO CALDERON

Director de Gestion Humana
Municipio de Soacha

REF: SOLICITUD DE NO EXISTENCIA EN PLANTA DE PERSONAL

Teniendo en cuenta que la Secretaria Juridica requiere contratar con un (01) tecndlogo para desarrollar las actividades que a
continuacion se describen, de manera atenta me permito solicitar se informe a este despacho si en la planta de la administracion

Municipal, existe personal para desarrollar las siguientes actividades:

OBJETO:

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR ASISTENCIA EN LA REVISION DE
DOCUMENTOS EN LAS ETAPAS PRECONTRACTUALES, CONTRACTUALES Y POSCONTRACTUALES EN LA

SECRETARIA JURIDICA"

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Apoyar en la realizacion de labores de apoyo a los procesos administrativos misionales, sistematizacion de datos y
demas que se ejecuten en la Secretaria Juridica.
2. Apoyar la verificacion de documentos precontractuales, contractuales y poscontractuales.

3. Brindar apoyo con la verificacion de documentos poscontractuales en la plataforma SIA OBSERVA, SECOP |, SECOP
Il'y SIGEP II, con el fin de que los informes de supervision de los contratistas-proveedores, y-demas documentos estén
debidamente publicados.

4, Apoyar el proceso de SIA OBSERVA, SECOP |, SECOP Il y SIGEP I, respecto de los procedimientos de creacion,

activacion y/o aprobacion de hojas de vida dentro de la plataforma.
5. Apoyar, a través del correo electronico dispuesto por la Secretaria Juridica en la respuesta de las solicitudes de los

posibles contratistas de la Alcaldia Municipal de Soacha.
6. Apoyar la digitalizacion de documentos y organizacion de los mismos para publicacion en las distintas plataformas de

informacion publica SIA, SECOP |, SECOP Il 'y aprobacion de las hojas de vida del SIGEP Il, asi como apoyar en su

busqueda cuando se requiera en la Secretaria Juridica.
7. Las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato y/o el ordenador del gasto en cumplimiento

con el objeto contractual.

Cordialmente, Vi

Proyecto: Veronica Estefania Moncada Lopez cto 003-2023 — Secretaia Juridica
Reviso: Jorge Arturo Herrera Velasquez - Profesional Universitario - $ecretaria Juridic ;\
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