


PUERTO BOYACA, 20 DE AGOSTO DE 2023 

Directora: 
Karime Lozano Rubio  
Directora ejecutiva IMDR  
 

Cordial saludo. 

Asunto: propuesta económica  

 

Por medio de la presente  me permito poner a su consideración mi hoja de vida para realizar 

la PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN PARA LABORES 

ADMINISTRATIVAS, DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y DE APOYO EN EVENTOS 

DEPORTIVOS EN EL IMDR DE PUERTO BOYACÁ, siendo parte de la administración 

Municipal de Puerto Boyacá, desempeñando las siguientes actividades  

 
ACTIVIDADES ESPECÍFICAS DEL CONTRATO: Las actividades específicas a desarrollar para la 
prestación de los servicios de apoyo a la gestión son las siguientes: 
 
• Cumplir el contrato con plena autonomía e independencia técnica y administrativa y bajo su 

propia responsabilidad, por lo tanto, no existe, ni existirá ningún tipo de subordinación, ni vínculo 
laboral alguno entre las partes propio de este tipo contractual. 

• Ejecutar el objeto del contrato dentro del plazo pactado, a partir de la suscripción del acta de 
inicio con el supervisor designado.  

• Presentar informes de las actividades ejecutadas. 
• Apoyo en la entrega de informes correspondientes a las actividades programadas por el IMDR  
• Realizar apoyo a la supervisión de los contratos que el director ejecutivo le delegue. 
• Desplazarse a los lugares donde sea requerido para la prestación de sus servicios y el 

cumplimiento de sus obligaciones contractuales, ya sea rural o urbano, dentro o fuera del 

municipio. 
• Realizar personalmente las actividades dirigidas que se deriven del objeto del contrato. 
• Ejecutar el objeto del contrato dentro del plazo pactado, a partir de la suscripción del acta de 

inicio con el supervisor designado.  
• Apoyar en la recepción de documentos y llamadas telefónicas. 
• Apoyar administrativamente a las áreas correspondientes de la oficina del IMDR 

• Apoyo en la gestión documental 
• Apoyo en los eventos deportivos y recreativos del IMDR 

• Apoyar en la entrega de correspondencia. 
• Organizar y archivar el adecuado manejo de documentos administrativos que reposan en el 

IMDR. 
• Digitalizar los documentos administrativos, jurídicos, y contractuales que se generen en el 

IMDR. 
• Registrar en la agenda los compromisos y reuniones del director ejecutivo y mantenerlo 

informado al respeto.  
• Manejo y recepción de información mediante el correo electrónico institucional. 

• Digitalizar en base de datos las fichas de inscripción de las escuelas de formación deportiva 
pertenecientes al IMDR 

• Apoyar las actividades en las cuales participe el IMDR y se requiera de su colaboración. 
• Presentar mensualmente informe de las actividades desarrolladas según como lo solicite el 

supervisor. 
• Y las demás actividades asignadas por el supervisor, propias de la naturaleza del objeto y la 

necesidad del servicio, siempre que se encuentren circunscritas al objeto del presente contrato. 



 

 

PROPUESTA ECONOMICAS 

 

4 MESES por un valor total de $ 12.611.334 

 

PLAZO DE EJECUCION  

 

El contrato tendrá una duración de 4 Meses  

 

En el evento de ser seleccionado para formar parte de su equipo de trabajo, me 

comprometo a realizar mis funciones de la mejor disposición y así dar cumplimiento a 

cabalidad con los requerimientos estipulados en el contrato. 

 

Agradezco de antemano la Atención prestada. 

 

 

Atentamente  

 

 
 

 

 










































