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REF. INVITACION PRIVADA

El Municipio de Madrid, Cundinamarca esta interesado en recibir propuesta para contratar la

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA RECEPCIONAR, Y
DIRECCIONAR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA DE LA DIRECCION DE
SERVICIO DE ATENCION AL CIUDADANO A TRAVES DE LOS CANALES ESTABLECIDOS”

1. Cumplircon los lineamientos y procedimientos que permitan a la unidad de correspondencia /
de la Alcaldia de Madrid, desde la Direccion de Servicio de Atencién al Ciudadano en la
debida ejecucién de la gestion documental, para la recepcion, distribucidn, seguimiento,
conservacion y consulta de la correspondencia {oficios, circulares, resoluciones, entre otros;
de manera agil y oportuna dentro y fuera de! municipio.

2. Realizar las diligencias internas y/o externas de acuerdo a la necesidad de cada secretaria/
con previa autorizacién del jefe inmediato.

3. Generar la estadistica de la recepcion y entrega de correspondencia interna y externa de /
acuerdo a los procedimientos establecidos por el area de calidad adscrita a la Secre’taria
General y Desarrollo Institucional.

4. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos e informacion y en general sobre
sobre todos los asuntos y materia que sea de su conocimiento por cause o con ocasién de!
presente contrato.

5. Apoyar y prestar de manera asistencial en la ejecucién de las actividades propia del drea.

6. Las demas que le sean asignadas por el supervisor del contrato y sean inherentes al ob]eto
del contrato.

> PRESUPUESTO OQFICIAL: TRECE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS MCTE
($13'600.000)

» PLAZO DE EJECUCION: Ocho (08) meses sin exceder al 31 de diciembre del 2022/

La propuesta debera Bjustarse a lo contemplado en los estudios previos que se anexan.
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