calle 5 No. 4 - 74 Madrid, Cundinamarca
. Radlcaciones: Calle 4 No 4-71 Sede La Hemera *
PEX: (601) 746 0017 mmmmms
E-mail: contactencs@madridcundinamarce.gov.co -

Madrid, Cundinamarca, 10 de enero de 2025

Doctora: o

YANETH ARANGO ORTIZ .
Secretaria General y Desarrollo institucional
Yansth.anngo@madridcundnamancs.gov.co
Madrid-Cundinamarca

REF: Solicitud autorizacion exg ancia de personal, con el mismo

objeto contractual.
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__En relacion con las obligacione W gRIREAbe: {e =0EdS IS AR & continuacion:
. OBLIGACIONES ESPECIFICAS.

1) Apoyarenia identificacion, clasificacién y unificacion de las unidades documentates teniendo en cuenta
su respectiva dependencia o area, por medio dal diligenciamiento de los formatos que se requieran,
“de acuerdo con los lineamientos estabiecidos por gl profesional a cargo.

2) Apoyarene! levantamiento del inventario documental en su estado natural, difigenciando los formatos
de manera clara y gestionable, que’se requieran de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
profesional a cargo. .
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3) Apoyar en el cotejo de inventarios que existen en el archivo. central y efectuar las correcciones
pertinentes, que se requieran de acuerdo con los lineamientos establecidos por ef profesional a cargo.
4) Registrar de manera diaria los datos de avance del cotejo y el inventario documental, cumpliendo los
tiempos y lineamientos de la produccién de los diferentes procesos documentales y reportaria en log
formatos establecidos, de acuerdo ‘con lo establecido por el profesional a cargo. ' '
§) Las demas que le sean asignadas y sean inherentes al objeto contractual,

oportuno contratar los servicios de tres (&)

Para avanzar con todos estos propésitos, re:
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personas naturales, para asumir de
fase del Plan Estratégico-de |

Cordialmente,

GUILLERMO VELASCO TOVAR

Secretario Juridico
Re\..:m: Leidy
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