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MEMORANDO 
2500 

Bogotá D.C., 20 de agosto de 2026 

 

 

PARA:   GERENCIA DE CONTRATACIÓN 

 

DE:   GERENCIA ADMINISTRATIVA 

 

ASUNTO:  Solicitud de inicio de trámite precontractual para la adquisición de cajas, carpetas y  

ganchos legajadores del proceso de gestión documental 

 

Cordial saludo, 

 

Por medio de la presente, solicito de manera formal el inicio del proceso precontractual cuyo objeto 

es ADQUIRIR MATERIAL DE ARCHIVO PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL 

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NIÑEZ Y LA JUVENTUD, con el fin 

de atender las necesidades propias del proceso de gestión documental, así como de las diferentes 

dependencias que requieren de estos elementos. 

 

Esta contratación resulta necesaria para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales 

relacionados con la organización, correcta administración y conservación del acervo documental 

físico. 

 

Para tal efecto, se remiten adjuntos los documentos soporte correspondientes, entre ellos: 

• Requerimiento técnico para la contratación, debidamente firmado 

• Certificado de disponibilidad presupuestal No. 1716 del 24/07/2026 

• Cotizaciones y estudio de mercado 

• Anexo técnico y fichas técnicas de cajas, carpetas y ganchos legajadores 

 

Agradezco su atención y quedo atento a cualquier información adicional o documentación 

complementaria que se requiera para la correcta estructuración del proceso. 

 

Cordialmente,  

 

 

 

JOSÉ EDGAR RUBIO RICO 

Gerente Administrativo 

josee.rubio@idipron.gov.co  

 

 

 NOMBRE FIRMA FECHA 

Proyectó: Francy Tivisay Gómez Piñeros – Profesional Universitario C219-G05  20/08/2026 

Reviso José Edgar Rubio Rico – Gerente Administrativo  20/08/2026 

Aprobó:    

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra 
responsabilidad lo presentamos a firma. 
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