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PARA: Ruth Fonseca Zanabria, Directora de Servicios Administrativos
DE: Secretaria de Hacienda

ASUNTO:  Remision Necesidad para Adicional N° 1 al contrato de compraventa N°
Secop || CAS-OAJ-SAS-014-2204 y No interno 2981 de 2024.

Reciba un cordial saludo.

De manera atenta, nos remitimos a su despacho con el fin de solicitar adicional en el contrato
arriba descrito, teniendo en cuenta que la Secretaria de Hacienda como unidad ejecutora,
debe garantizar los recursos financieros y econémicos del Departamento, con el fin de
coadyuvar al fortalecimiento de la integridad, confiabilidad, razonabilidad y oportunidad de
informacién, ademas de la gestion de ingresos por medio del recaudo de impuestos y
procesos no tributarios y tributarios, que permitan asegurar la existencia de un
apalancamiento financiero que soporte los programas y proyectos que contribuyan al
progreso, desarrollo econémico y mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad,
funciones que conllevan la gestion efectiva de la informacién a través de la produccion,
identificacién, organizacion, clasificacion, descripcion, seleccion, valoracion, conservacion y
custodia de documentos y, en general, todas las actividades que propenden el desarrollo de
la gestion documental, desde la produccién o recepcién, distribucion, consulta, organizacion,
recuperacion y transferencia al archivo central, de acuerdo a lo sefialado en la Ley 594 de
2000 y demas normas concordantes.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que la Secretaria General a través de la Direccion de
Servicios Administrativos adelanto el proceso de seleccion, del cual resulto el CONTRATO
DE COMPRAVENTA N° SECOP Il CAS-OAJ-SAS-014-2024 Y No INTERNO 2981 de 2024
cuyo Objeto: ADQUISICION DE ELEMENTOS DE PAPELERIA, CARTUCHOS DE TINTA,
TONER, MATERIALES Y UTILES DE OFICINA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA GOBERNACION DE CASANARE, el cual tiene como fecha de
inicio el 19 de diciembre y fecha de terminacién el préximo dia 28 de diciembre de 2024, por
el valor de CIENTO NOVENTA Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y
CUATRO MIL CIENTO DOCE PESOS ($199.794.112,00); y considerando que desde la
Secretaria de Hacienda como autoridad técnica y administrativa en el ramo de hacienda,
crédito publico, y politica econémica del departamento, debe garantizar de forma
permanente los elementos necesarios para dar cumplimiento a la politica de gestion
documental interna y externa, en virtud de la organizacion , cuidado, conservacion fisica y
financiero de la entidad, de conformidad con lo que establece la ley 594 de 2000; ademas
de ello, teniendo en cuenta el diagndstico elaborado por la Secretaria General del archivo
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de gestion de la dependencia y el plan de mejoramiento archivisto del Departamento, en el
cual se vinculé parsonal para dar inicio a la intervencion del archivo, se hace necesario
mplementar acci hes para garantizar el zlmacenamiento, conservacion y custodia de los

s

dhcumentos.

E-‘n ese orden, y ‘omando en consideracion gque la fecha se encuentra celebrado dicho

crfitrato por la Diteccion de Servicios Administrativos de la Secretaria General, se solicita
at‘alantar adicion®l N°1; para la adquisicion de 5000 carpetas y 1000 cajas de archivo para
el dlmacenamiento de la informacién que coadyuve a tener las herramientas para el
sansamiento fiscal y financiero correspondiente a la vigencia 2024, por el valor de
$445, HGR 000 de conformidad con la siguiente descripcion:
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Se adjunta registro fotografico.

Atentamente,

Doitr Heeccln/

DORIS AMANDA SUAREZ DIAZ

&

\—)%xw-w Hso5500
Proyecto; Jéhana Rosas Bello

Profesional de Apoyc Contratado
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Aguazul, marzo 1 de 2025.

PARA: Ruth Fonseca - jefe de Servicios Administrativos

DE: Dayery Alexandra Pulido Monroy— Directora de Transito, Transporte y

Movilidad

Asunto: Solicitud de Insumos para la Direccion de Transito, Transporte y Movilidad
Cordial saludo,

En cumplimiento con lo dispuesto en las politicas de austeridad del gasto, me permito presentar la
siguiente solicitud de insumos para la Direccion de Transito, Transporte y Movilidad de Casanare.
Debido a la alta carga de tramites que se desarrollan en nuestra dependencia, tales como derechos de
peticion, resoluciones y demds documentos administrativos, se requiere con urgencia un suministro
adecuado de papeleria y materiales de oficina.

Por tal motivo, solicito amablemente la entrega de los siguientes insumos:

» 10 cajas de papel tamaiio carta

» 10 cajas de esferos

» 5 cajas de lapices

« 20 borradores

» 5 frascos de pegante

e 200 cajas de archivo

» 200 carpetas con cuatro solapas

» 50 paquetes de ganchos clic

e 10 cajas de ganchos para cosedora
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Entendemos las limitaciones presupuestarias, por lo que la solicitud se realiza de acuerdo a las
necesidades operativas de la oficina para continuar con el desarrollo de las actividades diarias de
manera eficiente.

Quedo atenta a su respuesta y agradezco de antemano su atencidn y apoyo.

Cordialmente,
PN gy o (2_~/
DAYERY ALEXANDRA PULIDO MONRROY
Directora de transito transporte y Movilidad de Casanare
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CY 105 a 7
PARA: Ruth Fonseca Zanabria — Directora de Servicios Administrativos @t‘m; cl _:4}4‘,,,.,{(\‘“ (e
DE: Director Técnico de Cobro Coactivo ( 70
ASUNTO: Solicitud de elementos e insumos de oficina consumibles

Cordial saludo,

Teniendo en cuenta las necesidades de elementos consumibles e insumos de oficina
requeridos para el correcto funcionamiento de la Direccion, respetuosamente solicito se
autorice los gue se relacionan continuacion:

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
' 1 | Papel tamafio carta Cajas 10
2 | Carpetas cuatro solapas Carpetas 3000
'3 | Lapiceros Caja 20

4 Lapices . Caja 20
|5 | Ganchos cocedora pequefia Caja 5
e Colbon Tarro 2
7 | Clip standard Caja 10
| 8 Borradores Caja 1
19 Cajas estandar de archivo Caja 300

AL MKM&_{‘

ANDRCS RICARD POBR S GONZALEZ
Director Técnico de Cobro Coactivo

-

~

Revisa: DI IANOSSA FUENTES
Profesional fe pOy(} Clo N® 0713 de 2025

LA

Proyectd: ADAABRIL
Profesional de Apoyo Cto N°® 0762 de 2025
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Yopal, 13 de Marzo 2025

PARA: Ruth Fonseca Zanabria, Directora Administrativa
DE Directora Técnica de Tesoreria.

ASUNTO:  Solicitud de suministro de papeleria.

Cordial, saludo.
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De manera atenta y respetuosa, me permito solicitarle el suministro de los siguientes

elementes que se hacen necesario en la Direcciéon Técnica de Tesoreria.

~ CANTIDAD } CLASEDE EQUIPO ]
8 Colbones grandes.
4 Cajas de ganchos para cosedora o o
i 4 Saca ganchos N ) -
B 2.400 Carpetas 4 solapas e
600 Cajas de archivo o o B
20 Humedecedor es de dedos cuenta facil o i
30 cajas de papel, tamafio carta I B . B
4 |CajasEsferosnegros
8 - Cajas de Lapices - B
20 Borradores
8§ |reglas S — -
10 resaltadores e - B
10 | Tajalapices - . B
10 Rollos de cinta transparente de la grande oo
5 | Cartucho de cmta marca epson. LX-350 para |mpresora -
Atentam’inte ey
4 A « ;

(/

ANA MILENA/ARCOS URIBE ™

Directora Técnica de Tesoreria

Fal
AN
Digito : foris Torres, Secretaria Grado 10
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URGENTE - SOLICITUD INSUMOS DE PAPELERIA - DIRECCION DE RENTAS

Desde Lina Paola Cuellar Gil <lina.cuellar@casanare.gov.co>
Fecha Jue 20/03/2025 10:44
Para Direccidn de Servicios Administrativos <serviciosadministrativos@casanare.gov.co>

Yopal, Marzo 20 del 2025

Doctora:

RUTH FONSECA SANABRIA

Directora de Servicios Administrativos
Gobernacidon de Casanare

Cordial saludo.

Con el fin de garantizar una atencion eficiente a nuestros usuarios y cumplir con las obligaciones
tributarias, solicitamos respetuosamente la provision de cuatro (4) cajas de papel tamafio carta. Este
material es indispensable para la impresidn de los documentos administrativos, liquidaciones y acuerdos
de pago para el despacho de la Direccion.

Agradecemos su valiosa colaboracidn en la gestién.

Cordialmente,

Lina Paola Cuellar Gil

Secretaria Rentas- Secretaria de Hacienda

Gobernacidn de Casanare | Centro Administrativo Departamental |

Carrera 20 No. 8 - 02 - Piso 1 Torre A | Yopal | Casanare | Colombia | 850001 |
Oficina +(578) 6 33 63 39 | VolIP - 1341 |

lina.cuellar@casanare.gov.co | www.casanare.gov.co |




