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San José de Cúcuta, 07 de enero de 2022.   
 
   
Señor (a).     
LUZ KARIME MUÑOZ LATORRE.     
Ciudad.  
 
 
   REF: INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA. 
 
 
El Instituto Municipal para la Recreación y el Deporte, está interesado en contratar:  
UN AUXILIAR PARA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL 
AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA REALIZANDO ACTIVIDADES DE 
DIGITACION Y GESTION DOCUMENTAL. 

En tal sentido, se extiende a Usted la presente solicitud a fin de que presente 
propuesta ante el Director de la institución, para la realización del objeto contractual 
anteriormente enunciado. La oferta deberá ser presentada en la Avenida del Rio, 
Patinadero Teódulo Gelvez Albarracín, oficina I.M.R.D. 
 
Las actividades a desarrollar son las siguientes:  
 

• Apoyar en el escaneo de documentos varios según necesidad.  

• Digitar los documentos que sean necesarios según las indicaciones 
impartidas.  

• Dar Soporte operativo en la organización del archivo.  

• Apoyar en el marcado de las carpetas, cajas y archivadores y/o estantes con 
todos los datos teniendo en cuenta la codificación definida en la TRD.  

• Apoyar en el ingreso de los documentos soporte o de legalidad en el portal 
SIA OBSERVA de la auditoría general de la nación anexando la información 
de acuerdo a los contratos efectuados por las diferentes modalidades de 
contratación.  

• Mantener actualizado el control de préstamo de documentos.  

• Demás actividades requeridas por la institución, inherentes al objeto del 
contrato y acordes al perfil del contratista.    
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Los estudios previos se encuentran a disposición en la secretaría del despacho del 
Director. 

 

Para el desarrollo de este servicio, el IMRD cuenta con un presupuesto total de 
OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($8.000.000,00) y se pagará de la siguiente 
manera: Un (01) primer pago, al treinta (30) de enero de 2022, por valor de UN 
MILLÓN SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE. 
($1.066.666), cuatro (04) mensualidades vencidas, por valor de UN MILLON 
SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($1.600.000,00), y un último pago, por valor de 
QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO 
PESOS M/CTE. ($533.334).                           

 

La presentación de la propuesta, no compromete la necesaria aceptación de la 
misma por parte de la entidad. 

 
Atentamente. 
 
  
 
  
 
 
 
OSCAR MOISES MONTES ARARAT.  
DIRECTOR DEL IMRD. 
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