Madrid Cundinamarca, 16 de febrero de 2024

Doctor

JOSE ALBEIRO RODRIGUEZ CASTILLO
Gerente

Empresa Publica de Madrid-EMPUMADRID
Madrid, Cundinamarca

ASUNTO: Cotizacion.
Cordial saludo

Por medio de la presente, me permito presentar oferta para el siguiente objeto contractual;
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LAS ACTIVIDADES DE CARACTER
ADMINISTRATIVO QUE REQUIERA LA EMPRESA PUBLICA DE MADRID

OBLIGACIONES DENTRO DEL CONTRATO

1. Elaborar respuestay seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes emitidas.

2. Coadyuvar en la clasificacion, organizacion y digitalizacion de los archivos de gestidn de
EMPUMADRID.

3. Decepcionar, organizar e ingresar los oficios y comunicaciones internas y externas
solicitados por la gerencia.

4. Realizar las actividades administrativas y operativas requeridas para el cumplimiento de la
gestidn oportuna.

5. Dar seguimiento constante a los correos electrdnicos de la empresa, para tramitar o
direccionar las comunicaciones que asi lo ameriten.

6. Apoyar la elaboracion de informes semestrales a presentar a la Secretaria de Hacienda.

7. Apoyar la elaboracién de estados de cuenta de las comercializadoras e informes requeridos
para tramites de pago ante la Secretaria de Hacienda.

8. Proyectar los actos administrativos que se deriven de la gestidn administrativa de
EMPUMADRID.

9. Apoyaren la elaboracion de documentos para la liquidacién de los procesos contractuales.

10. Realizar la verificacion periddica semanal de los procesos judiciales en los cuales se vea
involucrado EMPUMADRID dejando constancia en la carpeta de origen del mismo

VALOR MENSUAL: DOS MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($2.300.000)

Atentamente,
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SINNETH VERGEL IDARRAGA
C.C.1.233.491.296

Direccion: Calle 24 1 60 Este

Teléfono Fijo 8382533 Celular: 3142846169



