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INSTITUTO DE 001 - 202301215 - 20231229

CULIURAY Cite este nimero: 202301215
TURISMO DE CAJIUA

asunto: ACTA DE ENTREGA DE CARGO -D

FERERR: NG siienle B Cajicg, 28 de diciembre de 2023
Dependencia: Director Ejecutivo

INFORME DE ENTREGA DE CARGO

Nombre del funcionario que Entrega: Daniel Edgardo Baena Rodriguez
Dependencia: Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd.
Cargo: Técnico Administrativo.

Fecha de Ingreso: 21 de julio de 2022.

Fecha de Retiro: 31 de diciembre de 2023.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
Nivel de Empleo: Técnico.
Denominacién del Empleo: Técnico Administrafivo.
Cédigo: 367.
Grado: 08.
Dependencia: Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.
Jefe Inmediato: Director Ejecutivo.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos y procedimientos del Instituto en aras del cu mplimiento de las
metas del mismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar los oficios y actas necesarias dentro de los programas y proyectos
gue fomenten la identidad cultural del Municipio.

2. Elaborar los oficios, actas y registros de la informacién de las Escuelas de
Formacion Arfistica, su cronograma de actividades, llevar registros de
inscripcién de estudiantes, estadisticas y registros de asistencia de
profesores.

3. Coordinar el uso de los espacios fisicos para el funcionamiento de las
escuelas de formacion.

DAGA4PZ Coord_inor los espacios vy logistica porc‘:’recllizcxr curs.os de exl’re‘nsién Yy CUrsos

especiales de la Escuela de Formacién, con el fin de asistir, cooperar y
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15.

4,

participar en los programas de la Alcaldia Municipal dirigidos o jévenes y
nifios y a poblacién vulnerable.

Apoyar los estudios y proyectos de consfruccion, dotacién, sostenimiento y
mantenimiento de la infraestructura cultural y turistica del Municipio, vy su
apropiacién creativa por parte de las comunidades.

Servir como apoyo de los procesos liderados por el profesional Universitario.
Propender por la proteccién y adecuado uso de estos espacios y salones.
Apoyar el desarrollo e implementacién de redes de informacién, bienes y
servicios artisticos y culturales, de acuerdo al Plan Decenal de Cultura y a los
Planes de Desarrollo Nacional, Departamento y Municipal.

Actudlizar los lineamientos de procesos y procedimientos propios de Ig
Escuela de Formacién Artistica.,

Organizar el sistema de archivo y correspondencia,

Efecfuar de forma permanente registro y confrol de novedades de las hojas
de vida,

Responder por el manejo y seguridad de Ia informacién a su cargo.

Control y seguimiento del plan de desarrolio.

Servir como apoyo en la direccion Ejecutiva.

Liderar el proceso de gestién de bibliotecas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas disefados por la Escuela de Formacidn promueven la
difusion, circulaciéon y ejecucion de bienes y servicios culturales dirigidos
primordialmente a la poblacion Cajiquea.

Los programas de capacitacién disefados tienden al rescate, fomento,
consolidacion y divulgacion de los valores y expresiones culturales y artisticas
y ala preservacion del patrimonio cultural e histérico del Municipio.

La planeacion y organizacion de actividades y eventos turisticos y culturales
evidencia calidad y efectividad y la aplicacidon de procesos de
mejoramiento continuo de la gestién administrativa y de recursos.

Auditoria en Sistemas de Gestién de Calidad para la gestién publica.

Correo Institucional: tadministrativo@culturacajica.gov.co

Correo vinculado a Gmail para uso del celular y encuestas de satisfaccion:
tecadmonimetcg@gmail.com, Contrasefia: Tadministrativo.imetc2022

Celular Institucional a cargo: 3102056145,

Clave de acceso al computador: Daniel.baenal*

Aunque no se si vayd a estar en funcionamiento para el dia 2 de enero, por lo cual se sugiere
que se solicite el cambio de clave del correo institucional,



1. Elaborar los oficios y actas necesarias dentro de los programas y proyectos
que fomenten la identidad cultural del Municipio.

Para el Comité técnico de Sostenibiidad Contable se redlizaron las actas
correspondientes, ya que, en la resolucidn de creacion del comité, quien esté en
el cargo del comité de sostenibiidad contable es el responsable de reclizar las
actas de las reuniones que se lleven para el comité, estas actas reposan en la
carpeta del comité técnico de sostenibilidad contable, el cual estd en poder del
profesional universitario, y que se encuentra organizado y foliado.

Se asistid a las reuniones del comité de desempenio institucional.

Se asiste a la reunién del comité de bajas, v se realizd el acta corespondiente del
dia 11 de diciembre de 2023 donde se realizd la revision de los elementos que se
iban a dar de baja, por consiguiente, asistié un delegado de la personeria para
hacer la revision de los elementos.







Posteriormente a la reunidn se realizé la gestién con la secretaria de ambiente y
desarrollo rural para la disposiciéon de los elementos metdlicos donde vinieron a
recoger los elementos, y con la EPC para la recoleccién de los elementos de tela

que estaban en muy mal estado.






Se hace enfrega del acta, la cual se realizo el dia 11 de diciembre de 2023, donde
se evidencia el procedimiento llevado para la destruccién de los elementos que se
evidencian en las fotos anteriormente presentadas.

2. Elaborar los oficios, actas y registros de la informacién de las Escuelas de
Formacién Ardistica, su cronograma de actividades, llevar registros de
inscripcién de estudiantes, estadisticas y registros de asistencia de
profesores.

Se manejo el control de las actas en el afio 2023, antes solo se tenia el control de
las actas fisicas sin algln orden, por lo cual se disefié un archivo para el manejo de
las mismas. El cual se encuentra ubicado en la carpeta de entrega de cargo en la
carpeta escuelas. Se realizo el apoyo en las inscripciones del afio 2023, y realizando
la solicitud de la carnetizaciéon de los estudiantes mediante la plataforma Q10.



3. Coordinar el uso de los espacios fisicos para el funcionamiento de las
escuelas de formacién.

Se realizé la gestion del uso de los espacios del centro cultural, de la casa de Ia
justicia y del CISAEC, para que los diferentes escuelas de formacion pudieran
realizar sus clases en el afo 2023.

4. Coordinar los espacios y logistica para realizar cursos de extensién y CUrsos
especiales de la Escuela de Formacién, con el fin de asistir, cooperar y
participar en los programas de la Alcaldia Municipal dirigidos a jévenes y
nifos y a poblacién vulnerable.

Por medio del calendario del correo electrénico se redlizé la asignacién de
actividades del grupo de logistica, designando el horario y los elementos a usarse
en las actividades, también los apoyos a las diferentes dependencias

5. Apoyar los estudios y proyectos de construccion, dotacién, sostenimiento y
mantenimiento de la infraestructura cultural y turistica del Municipio, y su
apropiacién creativa por parte de las comunidades.

Se realizo la supervisién al contrato del mantenimiento de los vehiculos del Instituto
en el afio 2022 el cual se dio en el proceso de minima cuantia No. 12 donde se les
reclizaron diferentes arreglos y ajustes a los vehiculos del instituto.

Serealizo la supervision del contrato de combustible del afio 2022, el cudl se dio por
medio del confrato de minima cuantia No. 06, donde se garantizé que los vehiculos
contaran con el combustible para la circulacién de las escuelas, y el apoyo a
diferentes actividades del Instituto y las diferentes dependencias de la alcaldia
Municipal,

Se redlizo la supervisién del contrato con Q10 para poder redlizar el seguimiento de
las inscripciones y solicitudes de carnets para los estudiantes del instituto. Este
contrato se dio por medio del proceso CPS-173-2022.

Se realizo la supervision al confrato del mantenimiento del bus del Instituto en el afo
2023 el cual se dic en el proceso de minima cuantia No. 004 donde se le redlizaron
diferentes arreglos y ajustes al bus.

Seredalizo la supervisién del contrato de combustible del afio 2023, el cudl se dio por
medio del confrato de minima cuantia No. 02, donde se garantizé que los vehiculos
contaran con el combustible para la circulacién de las escuelas, y el apoyo a
diferentes actividades del Instituto y las diferentes dependencias de la alcaldia
Municipal. ‘

Se realizo la supervisién del contrato con Q10 para poder realizar el seguimiento de
las inscripciones vy solicitudes de carnets para los estudiantes del instituto. Este
contrate se dio por medio del proceso CPS-163-2023,



Se realizo la supervisién del contfrato de aseo y cafeteria del afic 2023, el cual se
dio por medio del conirato de minima cuantia No. 009, donde se garantizé que se
suministraran los elementos para el aseo de los espacios del instifuto y los insumos
para la cafeterio del drea administrativa del instituto.

6. Servir como apoyo de los procesos liderados por el profesional Universitario.

Se redliza la supervisién a los diferentes coniratos asignados, donde se garantiza
con el apoyo a la supervision por parte de los coordinadores de las escuelas gue
todos los procesos llevados por los contratistas se cumplan.

SIA Observa:

En el cargo, también se maneja la plataforma SIA Observa, que es donde se deben
rendir los procesos contractuales y su ejecucion contractual, se debe ftener en
cuenta que cada vez que salga un confrate, ya sea de contfratacion directa,
seleccién abreviada, minima cuantia, o de cooperacidn, se deben rendir en el mes
que salié, donde se debe realizar el cargue de la docu mentacién necesaria para
poder rendirlo. Y también que se tiene hasta el segundo dia hdbil del mes siguiente
para realizar la rendicion de los contratos rendidos en el mes.

Se aconseja solicitar la actualizaciéon de datos en el perfil del correo de técnico
adminisirativo, directamente a los correos de la contraloria de la nacion o la
Contraloria de Cundinamarca, con el fin de que se pueda hacer el cambic del
nombre del usuario.

Usuario de acceso: tadministrativo@culturacajica.gov.co

Se recomienda hacer cambio de confrasena

Revisién de dfiliaciones y pagos de seguridad Social de los coniratistas: Esta
informacién se sugiere compartir con el profesional universitario entre 5y 10 dias
antes de la radicacién mensual de informes, para que tenga el conocimiento de
que las dfiliaciones a la seguridad social se esta cumpliendo para la radicacion de
informes contractuales, los cuales se deben radicar mensuaimente, los links para
verificar esta informacion son:

Inicio - Consulta RUAF (sispro.gov.co)
Consulie su EPS [adres.gov.co)

SIGEP Il

En la pagina de Sigep Il SIGEP Il - SIGEP |l - Funcion Publica (funcionpublica.gov.co)
se debe realizar la solicitud de capacitaciéon para el manejo de la plataforma con
el fin de poder realizar el registro de los contratistas y vinculacion de los mismos con
la enfidad para la revisién de la documentacién que entregaran al momento de
realizar el contrato con el Instituto.

MIPlanilla



Se recomienda hacer el ingreso de los funcionarios a la plataforma de némina

MiPlanilla, ya que es con la que se ha manejado la generacién de planillas de los
funcionarios.

Usuario: NI900132302
Contrasefa: Imctc2022

Se recomienda hacer cambic de contrasefa.

SECOP I

Se debe hacer el registro en la plataforma de Secop Il y el director ejecutivo se
debe encargar de realizar la asignacién del rol de funcionario y supervisor, ya que
se deben supervisar los contratos asignados.

Donde también se debe relacionar y publicar las modificaciones que se hagan a
los contratos y los procesos.

En el cronograma del correo electrénico, se pueden lievar las actividades a
realizarse por los conductores, equipo de logistica y sonido, y servicios generales,
para tener un mejor control de las actividades,

Por parte de las escuelas de formacién se reciben las hojas de ruta para las
solicitudes de la circulacién de las mismas, donde se solicitan acompafiamiento del
equipo de logistica, sonido, y transportes, los cuales son de suma importancia,
hacer revision de las actividades que se realicen en un dia y gque no se lleguen a
Cruzar para no generar inconvenientes, también se pueden gestionar traslados de
las personas con la Alcaldia Municipal o con Insdeportes, ya que son las
dependencias que generalmente ayudan si se ve algin cruce de actividades.

7. Propender por la proteccién y adecuado uso de estos espacios y salones.

Se hace la supervision al contratista de mantenimiento de los espacios y salones del
instituto, garantizando que estos se encuentren en las condiciones adecuadas
Para su uso, como, revision de los sclones del tercer piso, en donde se encuentra la
ventilacion para que no se encuentren ni palomas, ni restos de desechos de estos
animales, el uso adecuado de los paneles a cargo del curador vy las escuelas de
formacién, mantenimientos a los banos y la iluminacién del instituto.

8. Apoyar el desarrollo e implementacién de redes de informacién, bienes y
servicios artisticos y culturales, de acuerdo al Plan Decenal de Cultura y alos
Planes de Desarrollo Nacional, Departamento y Municipal.

Se supervisa a la contratista de recepcién quien es la persona que manejo la
recepcion y seguimiento de las solicitudes hechas por las redes sociales, este se
encuentra publicado en la pagina web, en el siguiente enlace: Informes PQRS -
INSCULTURA (culturacdjica.gov.co).




El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica abren este espacio para dar a conocer la

respuesta a los derechos de peticion que se hacen al instituto a través de los diferentes medios.

(correo electrénico, Pagina Web, Fisico).

2023

Informe de Gestion Sobra la Correspondencia y Pqrs Primer Semestre 2023

Inforrne de Gestidn Sobre la Correspondencia y Pgrs Segundo Semestre 2023

9. Actualizar los lineamientos de procesos y procedimientos propios de la
Escuela de Formacién Artistica.

Estos lineamientos se actualizaron directamente en desde la coordinacién de las
escuelas con la contratista de planeacién estratégica, los cuales tambien se
publicaron en la pdgina web, se recomendd usar para las solicitudes de traslados
y sonido, el correo electirénico y la hoja de ruta para asi asignar las actividades de
la escuela de formacién en el calendario del correo, el archivo mencionado se
llama hoja de ruta gue lo encontrara en la carpeta de enfrega, en Escuelcs.

Carpeta de entrega > Escueles

i Nembre

B3 ACTAS
E Hoja de ruta




10. Organizar el sistema de archivo y correspondencia.
Ventanilla Unica y Gestién Documental: Enlace de Acceso al servidor: S:\

Sysman Documental (\srvaurora.culturacajica.gov.co...

”~

i Nombre

ACTOS ADMINISTRATIVOS
COMUNICADOS 2021
CONTRATOS
CORRESPONDENCIA_ENVIADA
CORRESPONDENCIA_RECIBIDA
HOJAS DE VIDA
NORMATIVA VIGENTE
QUEJAS
RADICADOS
RESPUESTA VEEDURIA

(=3 202300506

(3 202300909

&3 R202300906

Donde se pueden encontrar los diferentes archivos gue se manejaron en las
vigencias del 2020 al 2023.

En las carpetas de Correspondencia enviada y correspondencia recibida, se
encuentran, como lo dice el nombre de Ias carpetas, la correspondencia
enviada en los 4 afios, y la correspondencia recibida.

Para los archivos que se manejan directamente desde Gestién Documental, se
encuentran las carpetas de Actos Administrativos, donde se pueden encontrar
las resoluciones por cada uno de los afios, los cuales se encuentran
relacionados en el aplicativo Sysman, donde se lleva el control de la
informacién y digitalizacién del contenido de las resoluciones (Las resoluciones
se proyectan directamente por el Profesional Universitario, quien también lleva
el confrol de las resoluciones que se proyectan consecutivamente). Se
encuentra la carpeta de la normativa vigente del Instituto, lo que son los
acuerdos del concejo municipal y el consejo directivo, los decretos del afio
2014, y el decreto del 2015, los proyectos de acuerdo del afio 2017 y 2019, y las
rescluciones de los anos 2010, 2014, 2016, 2017 y 2019.

El aplicativo Sysman Documental se usa tanto para el registro de la
correspondencia y de gestién documental, donde se deja el usuario de



superadministrador IMCTC para poder crear los usuarios correspondientes en el
aplicativo de los procesos de ventanilla Unica y gestion documental

CUENTAS DE USUARIO Y DE GRUPOQ [
Datos de la cuenta
Usuario ™MCTC % Super usuaric [
Tipo cuenta UWSUAQI_O_ o ~
Pass"uld 2036 M52 30 36 KA i ¥ ._
Grupo TRASAJO
Hivel _'0-
CC 900132302 =
Mombre mMCTC B T

Cargo DIRECCION _
Dependencia Director Ejecutivo e o

Estado Actvo

Compania 013.\1_, _- ——
Pais Coomba v

Departamento CUNDINAMARCA
Gudad SRR — I

Usuario de ingreso al Aplicativo: IMCTC
Contrasena: 900132302

El mismo usuario se crea para Sysman presupuesto para poder crear los perfiles
de las personas que van a manejar los perfiles, los cuales son del drea financierc
y el profesional universitario.



Bl Cuentas de usuario y grupo
CUENTAS DE USUARIO Y DE GRUPO

Datos de la cuenta

Usuario IMCTC >
Tipo de cuenta Usyario v
PBS‘SWDI‘d KEXEXREK L
Grupo Trabajo v
Nivel
Nombre [MCTC

Cargo DIRECCION
Dependencia DIRECCION GENERAL

Estado Activo v

Compaiiia 001 v
Pais COLOMBIA i
Departamento CUNDINAMARCA !
Giudad cA)ICA v

Desde el Aplicativo de Sysman presupuesio se deben crear los terceros de los
contratistas que se van a tener en cuenta para desempefar los diferentes
procesos del instituto, se recomienda, solicitar capacitaciones constantes para
poder hacer el correcto manejo de los aplicativos de Sysman,

Relacién de los expedientes que integran el archivo fisico y/o medios magnéticos
y descripcién de la informacién contenida:

ARCHIVO FISICO 2020:

- Actas De Reunion.

- Circulares,

- Comunicados.

- Memorandos.

- Comunicaciones Oficiales: 3 carpetas de correspondencia enviada y 2
carpetas de correspondencia recibida.

- Planillas de registro de visitantes.

- Acuerdos municipales

ARCHIVO FISICO 2021:

- Actas de reunién

- Circulares

- comunicados

- Memorandos

- Hojos de ruta EFACC




- Comunicaciones - oficiales: 3 carpetas de correspondencia enviada vy
carpetas de comunicaciones recibidas.

ARCHIVO FISICO 2022

- Actas de reunion

- Circulares

-  Comunicados

- Memorandos

- Comunicaciones oficiales
- Planillas de funcionarios

ARCHIVO FISICO 2023

- Correspondencia recibida y correspondencia enviada.

-  Hojas de ruta EFACC.

- Actas de reunién

- FUID de entregas de las diferentes dreas (Gestién Documental).

- Planillas de registro de ingreso (instrumentos y dispositivos de computo)

- Planillas de funcionarios

- Carpeta de Vehiculo OJG-773 (Camioneta Oficial Insfifucional - Nissan
Frontier NP300)

- Carpeta de Vehiculo OJG-689 (Bus Oficial Institucional = Hyundai HD57)

Toda la informacién relacionada anteriormente, se encuentra ubicada en el
archivo central, el cual esta ubicado en el sétano del Centro Cultural
(Parqueadero), del cual se dejan las llaves correspondientes, las cuales se eniregan
relacionadas y marcadas. Las carpetas de los vehiculos se encuentran en el
archivador del puesto, donde se podrd encontrar dentro de ellas la informacién
correspondiente a los documentos que tienen que ver con los vehiculos, los SOAT,
y diferentes documentos de los mismos.

ARCHIVOS MAGNETICOS (recibidos en la entrega del cargo por la funcionaria
Catalina Sanchez)

> Carpetz de entrega > Archives recibidos en entrega de cargo

#
s Nembre Tips Tarafio
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peta T REGISTRO VISITANTES



En la carpeta anteriormente mencionada, se pueden observar los archivos gue se
manejaron hasta el 192 de julio del 2022,

Con respecto a los procesos liderados, los cuales son Ventanilla Unica y Gestidn
Documental, cada uno de los procesos maneja un acceso directo al servidor
donde se puede encontrar la informacion relacionada cada uno de los procesos.

11. Efectuar de forma permanente registro y control de novedades de las hojas
de vida.

Se realizé la actualizacién en las carpetas fisicas de los funcionarios, estas carpetas
reposan en el archivo central el Instituto.

12. Responder por el manejo y seguridad de la informacién a su cargo.

Se manejo la informacién correspondiente con responsabilidad, teniendo en
cuenta los documentos del instituto v de los funcionarios, los cuales depositaron su
confianza para el manejo de los mismos. También el tema de Ias claves que se
usaron para los procesos.

13. Control y seguimiento del plan de desarrollo.

Esta informacion se manejé en conjunto con las escuelas, para el buen desarrollo
del cumplimiento de las metas del plan de desarrollo.

14. Servir como apoyo en la direccién Ejecutiva.

Se manejcron los temas de las actas del consejo directivo, organizando la
documentacion correspondiente, también se manejo el fema de la caja menor en
conjunto del Director Ejecutivo y del drea financiera para llevar el proceso de la
mejor manera, en los temas de mantenimiento de los espacios, los cudles requerian
de dinero, se sirvié de interlocutor entre el contratista de mantenimiento y el director
ejecutivo para poder desarroliar las actividades de mantenimiento.

15. Liderar el proceso de gestién de bibliotecas.

Se realizo el seguimiento a los prestamos de libros por parte de Ia red municipal de
bibliotecas de Cajicd, donde se evidencio que, de los libros en préstamo con
fechas vencidas para entrega, quedaron 290 por devolver, donde se llamo a las
personas y se reiterd la devolucion de estos libros, los cuales no han sido devueltos
a la biblioteca central del instituto.

Es por esto que se hace la entrega del siguiente reporte, el cual se saca de la
plataforma KOHA, la cual es la que se usa para el registro de los usuarios de la
biblioteca:



Balance registro KOHA 2022 - 2023

item

Cantidad

Detalle

Usuarios registrados

4.926

Estadistica reporte KOHA.
Usuarios registrados con
acceso al préstamo
externo del material.

Libros registrados

13.451

Estadistica reporte KOHA.
Libros registrados en el
catdlogo de las sedes de la
RBPC.

Material prestadoe

7.542

Estadistica reporte KOHA,
préstamos generados entre
enero 2022 y diciembre
2023.

Libros con préstamo
vencido

290

Estadistica reporte KOHA.
Libros en préstamo
vencidos. *

VEHICULOS DEL INSTITUTO:

Se hace la entrega de los vehiculos a cargo del instituto, los cuales son:

- Vehiculo 0JG-773 (Camioneta Oficial Institucional — Nissan Frontier NP300)
ubicada en el sétano del Centro Cultural, frente a la salida del Ascensor.
- Vehiculo 0JG-689 (Bus Oficial Institucional — Hyundai HDS57). Ubicado en la

rampa de salida del parqueadero del Ceniro Cultural.

Los dos vehiculos se encuentiran con combustible, y los cambios de aceite
correspondientes, se entregan con dos juegos de llaves, y sus papeles al dia, sin
infracciones de trénsito, limpios y en perfecto estado, se entregan con los
comespondientes kits de carretera, y el bus se enirega con el botiquin
cormrespondiente para suplir cualquier emergencia gue se pueda presentar.




Camioneta







Se debe tener en cuenta que la camioneta cuenta con 65.117 kilémetros, v el
ultimo camio de aceite se realizé a los 63.318 kilémetros, por consiguiente, el
proximo cambio de aceite se debe redlizar a los 68.318 kilbmetros.

Bus.
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Se debe tener en cuenta que el bus cuenta con 202.061 kilbmetros, y el ultimo
camio de aceite se redlizd a los 201.300 kilbmetros, por consiguiente, el préoximo
cambio de aceite se debe realizar a los 206.300 kildmetros.

Se recomienda tener el proceso de combustible para la circulacion de las escuelas,
este proceso se puede realizar como miima cuantia.

En la carpeta de enfrega, podrdn encontrar:

Archivos recibidos en entrega del cargo, donde se encontrardn los archivos de [o]
enfrega de la ex funcionaria Catalina Sénchez en I carpeta archivos recibidos en
enfrega de cargo.

» Carpeta de entrega > Archivos recibidos en entrega de cargo » v
) Nombre i Fec
io
@ GESTION DOCUMENTAL 28
& VEHICULO 28/
& VENTANILLA UNICA
o8 ’ ) ACTA DE REUNIONES
* %) FM-003 PLANILLA DE ASISTENCIA 2144
06-2023 PLAN DE E B Formato Registros de desinfeccion 21/

B3 REGISTRO VISITANTES 1A

En lo carpeta capaocitaciones encontrara el formato  evaluaciéon  de
capacitaciones.
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En la carpeta de Escuelas se encuentra los archivos del formafo de hojas de ruta y
el regisirc de actas.

» Carpeta deentrega » Escuelas
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En la carpeta Gestién Documental se encuentra la carpeta Buzdn de sugerencias
encontrara el formato acta de apertura de buzén.
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En la carpeta Gestién Documental se podrdn encontrar los archivos: ap-gac-cp-
001 caracterizacion gestion de atencién al ciudadano, ap-gac-mn-001 manual de
atencién al ciudadano, ap-gac-mn-001-fm-001 formato peticién, quejas, reclamos
y solicitudes, ap-gac-pc-001 procedimiento correspondencia, ap-gd-pc-001-fm-
001 formato de inventario documental, carta de frato digno, control documental
2020- 2023, informe de gestion sobre la comrespondencia y PQRS primer semesire
2023, informe de gestién sobre la correspondencia y PQRS segundo semestre 2023,
informe encuestas de satisfaccion 2023.
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F AP-GAC-PC-001 PROCEDIMIENTO CORR...
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-] CARTA DE TRATO DIGNO
£ CONTROL DOCUMENTAL 2020- 2023

73 INFORME DE GESTION SOBRE LA CORRE...
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En la carpeta de Certificados, encuentra El ejemplo para las certificaciones de
contratistas, el modelo para certificado de estudiantes, y el formato para
Comunicados, memorandos, circulares o respuestas.
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&_“, Certificado de Estudiantes

1 FORMATO CARTA COMUNICADO MEMO...

En la carpeta de reuniones, Encuentra el formato de actas y el formato de listado

de asistencig
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En la carpeta de servicios generales encuentra el formato de control enfrega de

iNsuMos.
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En la carpeta de vehicules encuentra los formatos de REGISTRO DE ACTIVIDADES Y
MONITOREO DE TIEMPOS DE CON descanso, y la hoja de vida de los vehiculos.
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Se adjunta el acta de la entrega del cargo de la anterior técnica administrafiva.
El acta de entrega del cargo del técnico administrativo del periodo 2016-2019.

Acta de bajas del dia 11 de diciembre de 2023.

Ingeniero Industrial
Tecndlogo en logistica



INFORME FINAL DE ENTREGA DE CARGO

Nombres y Apellidos del funcionario que entrega: Diana Catalina Sanchez Alvarado
Dependencia: Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica

Cargo: Técnico Administrative

Fecha del retiro (dd/mm/aaaa): 18/07/2022

Relacion de los expedientes que integran su archivo fisico y/o en medios magnéticos y describa la
informacion contenida:

Archivo fisico- 2020

-  Actas de reunién

- Circulares

- Comunicados

- Memorandos

- Comunicaciones oficiales
3 carpetas de correspondencia enviada
5 carpetas de correspondencia recibida

- Planilla de registro de visitantes

- Informe consejo municipal

- Informe empalme

- Acuerdos municipales

- Informe control interno

Informe junta patrimonio

Archivo fisico- 2021

- Actas de reunion

- Circulares

- GComunicados

- Memorandos

- Hojas de ruta EFACC

- Comunicaciones oficiales
3 carpetas de correspondencia enviada
14 carpetas de correspondencia recibida

Archivo fisico- 2022

- Actas de reunion -

- Circulares

- Comunicados ,

- Memorandos

- Comunicacicnes oficiales
Estas carpetas no estan a la fecha organizadas y foliadas, esta actividad esta a cargo del
contratista Diego Alejandro Sierra CPS8/143/2022 en cumplimiento de sus obligaciones
contractuales y en correos enviado a él, a la fecha en el Sysman tiene la siguiente
informacion !



Archivo medios magnéticos
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COMSOLIDADO PCRS
INDICADORES
INFORMES

OFICIOS
PROCEDIMIENTO
TRAZABILIDAD EMYVIADA

135 AP-GD-PC-002-FM-002 FORMATO REGISTRO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCHA (1)
€3] EST-PIC-MN-C2FM-03 Formato Acta de Apertura de Buzon de Sugerencias

arpeta > GESTION DOCUMENTAL
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€ q de transf ins

Diagnestice integral de archivo IMCTC
INVENTARIO
PGD IMCTC
PIMNAR IMCTC
SIC IMCTC
TRD
TVD IMCTC
3] Anexe de Circular 01 de 2014 (Formato)

€30 Acta N*13y Cronograma de Tranferencias 2020

) Ley_334_de_2000
1] Préstsma y Consulta de Documentos

GESTION DOCUMENTAL
VEHICULO
VENTANILLA UNICA
41| ACTA DE REUNIONES
fil<] FM-003 PLANILLA DE ASISTENCIA
£3] Formato Registros de desinfeccién
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Fecha de madificacior

Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Docurnente de M.

Haja de calculo d..

Tigo




Descripcién de las actividades de:

SIA OBSERVA

APLICATIVO - SiA OBSERVA

Cuenta Mensual Se rinde el tercer dia habil del mes siguiente, cuenta que es reguenda
para rendr la contratacidn de cada sujeto de control a la Auditoria General de la Republica.
En esta cuenta se rinde la contratacion mensual teniendo en cuenta la fecha de acta de inicic
2 mas tardar el tercer {3) dia habil de caca mes.

VENCIMIENTOS CUENTA MENSUAL "SIA OBSERVA"

VIGENCIA 2022
1 Enerc 3-Feb-2022
2  Febrerc 3-Mar-2022
2 Marzo 5-Apr-2022
4 Abnl 4-May-2022
§ Mayo 3-Jun-2022
5§  Junio 8-Jul-2022
T Julo 3-Aug-2022
8  Agosto 5-Sep-2022
g Septiembre 5-Cet-2022
10 Cclubre 3-Nov-2022
71 Noviembre 5-Dec-2022
12  Diciembre &-Jan-2023

REVISION DE AFILIACIONES Y PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL — CONTRATISTAS esta informacion
se debe compartir al profesional universitario y al director ejecutivo cinco dias antes de radicacion
de documentos por parte de los contratistas en los siguientes links

https://ruaf.sispro.gov.co
- hitps://www.adres.gov.co/eps/regimen-coniributive/Paginas/zfiliados-compensados.aspx

CREACION DE PLANILLA DE NOMINA Y ARL DE CONDUCTORES esta actividad se debe realizar 5
dias antes para la revisién por parte del profesional universitario y la creacién de la disponibilidad
y registro para el respectivo pago

USUARIO: NI900132302
CONTRASENA: Imctc*2021

Llevar cronograma de solicitudes de los vehiculos, sonido y las actividades del personal de
Logistica aseo

Relacién de los comités en los cuales participa como miembro o delegatario

- Comité sostenimiente contable
- Comite desempefio institucional
- Comité de bajas



Constancia de la entrega o no de los elementes a a cargo, asi como del estado en que se
entregan.
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REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ENTRE 01/01/2022 ¥ 21/07/2022

Registro Procedencia Fecha del _mi Asunto Ane | Godigo de- |Fecha limite
i T Pase Xos | pendencia de
MNimero Fecha Remitente | Ciudad Fecha | Numero
Registro Dacmento | Procedencia destinataria| respuesta
202200023  [20/01/2022 |EDISON MANUEL FORERO CAJICA 08/06/2022 jun-08/2022 | || ISOLICITUD DE INGRESO A LifTécnico  [jun-30/2022
CASTANEDA ESCUELAS DE FORMACION Administrativ
=
: 202200024  [24/01/2022 [CARLOS LUIS SANTOS CAJICA 08/06/2022 jun-08/2022 | [] |REQUERIMIENTO FORTALEZA | [ l[Director  [jun~30/2022
w_ LITERARIA Ejecutivo
202200025  [24/01/2022 |SONIA FORERO CAJICA 08/06/2022 jun-08/2022 | [J [soLiCITUD ] L |irector un.-30/2022
IACOMPANAMINETO MUSICAL Ejecutivo
5 [202200026  [08/06/2022 [STEFANNI CAJICA 08/06/2022 jun-08/2022 | [ [sOLICITUD ACTA DE Ofrécnico  jun.-30/2022
LIQUIDACION Y CERTIFICADO Administrativ
IRETENCIONES 2021 o
202200027  [22/01/2022 |LILIANA MOLINA CARDENAS CAJICA 08/06/2022 jun-08/2022 | [ SOLICITUD DE INFORMACION | [[Técnico  jun-a0/2022
SOBRE CURSOS IAdministrativ
0
202200028 [25/01/2022 [SANTIAGO ORDONEZ CAJICA 08/06/2022 __Eemﬁﬁw [ [soLicrmun {lDirecter _ freb~14/2022
[Ejecutivo
202200028  [28/01/2022 |MARIA HELENA PULIDO GARZON  [CAJICA 08/06/2022 TE..ommB» [] lsoLiCITUD DE PROFESORES | [ [Director eb.~15/2022
Ejscutivo
[202200030  [26/01/2022 [INSDEPORTES CAJICA 08/06/2022 Tﬁ.bamﬁn [J |PRESTAMO DE ARTICULOS | [[Director _ [jun-30/2022
Ejecutivo
202200031  [28/01/2022 |REPUBLICA DE COLOMBIA CAJICA 08/06/2022 jun-08/2022 | [] [CONVOCATORIA COPMISION | [I[Director un.-30/2022
LIBERTAD Y ORDEN | |ESPECIALK DE Ejecutivo
TRANSPARENCIA Y BUEN
GORIERNO
2 202200032  [20/01/2022 |CARLOS DAVID RODRIGUEZ PEREZ |CAJICA 08/06/2022 jun-08/2022 | [ [SOLICITUD CERTIFICADO Cfrécnico  jun.-30/2022
LABORAL |Administrativ
0
202200033  [01/02/2022 |ALEJANDRO HERRERA CAJICA 08/06/2022 _ws..ommo»» [T [cAMBIO DE LITERATURA Ullpirector  [jul.-01/2022
Ejecutivo
202200034 [01/02/2022 |SECRETARIA DE PLANEACION CAJICA 14/06/2022 jun-14/2022 | []|MESA DE TRABAIOSISTEMA | [[Director 0772022
DE INFORMACION Ejecutivo
IGEOGRAFICO
202200035  [01/02/2022 |Nicolas Nieto Rodriguez CAJICA 14/06/2022 jun-14/2022 | [] |PRSENTACION PROGRAMA | [l[Dkector  [feb.21/2022
SPA SUSTANCIAS Ejecutivo
IPSICOACTIVAS N

Pigina3de 11
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REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ENTRE 01/01/2022 Y 21/07/2022

Registro Procedencia Fechadel | Fax | Asunto Ane | Cédigo de- [Fecha limite
: T - Pase x0s | pendencia de
Con| Numero Fecha Remitente | Cludad Fecha Nimero ;
o Registro Docmento | Procedencia destinataria| respuesta
i50 202200050  [03/02/2022 |ALCALDIA DE CAJICA ICAJICA 11/07/2022 jul-11/2022 | L [INVITACION COMITE DE Ul |pirector ago.-01/2022
[ PREVENCION INTEGRAL Ejecutivo
PARA
(CONSUMO,DISTRIBUCION Y
PRODUCCION DE
SUSTANCIAS PSICOACGTIVAS
DE CAJICA
51 [202200051  [07/02/2022 |[NADIA MILENA CARDENAS TRUJILLO|CAJICA 11/07/2022 jul-11/2022 | [ |IPROPUESTA ESTUDUIANTES | [ ||Director feb.-25/2022
ARTE DRAMATICO, Ejecutivo
UNIVERSIDAD CENTRAL
52 [202200052  [07/02/2022 [CONCEJO MUNICIPAL CAJICA 11/07/2022 ju-11/2022 | ] [DERECHO DE PETICION HG [ Director 2go.-01/2022
NELSON GIL BELLO Ejecutivo
53 [202200053  [07/02/2022 |ANGELA IVON CASTELLANOS CAJICA 11/07/2022 jul-11/2022 | [ JQUEJA SOBRE PROCESODE | L [Técnico ago.-01/2022
INSCRIPCION E INFORMACION Administrativ
o
s¢ 202200054  [07/02/2022 |[BAYRON GUERRA BENEDETTI CAJICA 11/07/2022 ju-11/2022 | [J [PREGUNTAS DE INSCRIPCION | [ frécnico ago.-01/2022
IAdministrativ
0
55 [202200055  |08/02/2022 |MARIO OJELA CAJICA 11/07/2022 jul-11/2022 | [] [NUEVO ROSTER DE [ pirector eb.-28/2022
IARTISTICA CENICIENTA Ejecutivo
DISCOS
56 [202200056  [04/02/2022 |JUAN CARLOS MENDOZA CAJICA 11/07/2022 jul-11/2022 | [] |ERROR EN PAGO CURSO DE | [J[Teécnico ago.-01/2022
MI HIJA Administrativ
(o]
57 [202200057  [08/02/2022 [TRINIDAD GUTIERREZ CAJICA 11/07/2022 ju-11/2022 | [] [SOLICITUD REINTEGRO DE [[Técnico  [feb.-28/2022
MAYOR VALOR PAGADO Administrativ
{ o
58 [202200058  |08/02/2022 |WILSON JAVIER GONZALEZ CAJICA 11/07/2022 iul-11/2022 | [] [SOLICITUD REINTEGRO [Ifrécnico ago.-01/2022
MARIACA EXECENTE IAdministrativ
o
59 |202200059  [08/02/2022 |MAIRA CATALINA ROJAS HORTUA  |CAJICA 11/07/2022 jul-11/2022 | [] |[SOLICITUD CERTIFICADOS [ [Técnico ago.-01/2022
RETENCIONES EN LA FUENTE Administrativ
12021 o
60 [202200060  [08/02/2022 [LEYDY JOHANA MORALES CAJICA 12/07/2022 jul-12/z022 | [ ‘SOLICITUD DE REEMBOLSO | [][Técnico  [ago.-02/2022
| Administrativ
_ o
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REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ENTRE 01/01/2022 Y 21/07/2622

Registro Procedencia Fechadel |Fax Asunto Ane | Codigo de- [Fecha limite
T r Pase X0s | pendencia de
Numero Fecha Remitente Ciudad Fecha Nimero
Registro Docmento | Pracedencia destinataria| respuesta
202200073  [10/02/2022 |[ROSITA JIMENEZ CAJICA 12/07/2022 jul-12/2022 | (] [SOLICITUD DE AJUSTE LI|Técnico mar.-02/2022
TARIFA PLENA Administrativ
o
202200074  [11/02/2022 |VALENTINA GIL GIRALDO CAJICA 12/07/2022 ul-12/2022 | [] [SoLICITUD CERTIFICADO [ frécnico ago.-02/2022
LABORAL Administrativ
ol
202200075  [11/02/2022 |ALEJANDRA JARAMILLO CAJICA 12/07/2022 jul-12r2022 | [ [SOLICITUD AJUSTE ORDEN U frécnico mar.-03/2022
LEGUIZAMON DE PAGO PREMATRICULA Administrativ
=]
202200076  [11/02/2022 [PERSONERIA CAJICA 12/07/2022 jul-12/2022 | [] [CIRCULAR N.3 10 DE [ |pirector eb.-24/2022
FEBRERO DE 2022 Ejecutivo
202200077  [11/02/2022 [ADRIANA LORENA GULTEROS CAJICA 12/07/2022 jui-12/2022 | [] INCONVENIENTE PAGO U[Técnico b.-24/2022
GOMEZ PROGRAMA ARTES Administrativ
ESCENICAS o
202200078  [11/02/2022 |[NANCY PARRA CAJICA 12/07/2022 jul-12/2022 | [] [DESCUENTO POR SER [fTecnico  [ago.-02/2022
_. HABITANTE DE CAUJICA |Administrativ
o
202200079  [11/02/2022 |OSCAR ALIRIO RICON HERNANDEZ |CAJICA 12/07/2022 jul-12/2022 | [ [PAGO SEMESTRE [ fréenico ag0.-02/2022
. Administrativ
i*]
202200080  [11/02/2022 |KAREN SOFIA CASTRO TETE cAJICA 12/07/2022 ju-12r2022 | ] [PAGO CLASE DE TEATRO [Jfrecnico ago.-02/2022
. Administrativ
o
202200081  [11/02/2022 |SANDRA MARTINEZ CAJICA 15/07/2022 jul-15/2022 | [] [PREINSCRIPCION [l[Tecnico  [ego.-05/2022
Administrativ
(]
[202200082  [12/02/2022 |Angie Ardila M CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [] inquietud proceso prematriclas | [ [Técnico  mar.-04/2022
Violin iniciacién Administrativ
o
202200083 12/02/2022 |Angela Rocio Parra Camargo CAJICA 18/07/2022 ljul-18/2022 ] [Pago matriculas 2022 [ récnico ago.-08/2022
Administrativ
Q
202200084 12/02/2022 |claudia milena trujillo sanchez CAJICA 18/07/2022 ju-18/2022 | [ jnome permite la matricula [I[Tecnico imar.-04/2022
|Administrativ
\_ ° -
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REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ENTRE 01/01/2022 Y 21/07/2022

Registro Procedencia Fechadel | Fax Asunto Ane | Codigo de- [Fecha limite
Pase xos | pendencia de
Con| Ndmero Fecha Remitente Ciudad Fecha Nimero
sec Registro Docmento | Procedencia destinateria| respuesta:
9 (202200006 16f02/2022 |ALCALDIA OE CAJICA CAJICA 18/07/2022 ljul-18/2022 [IlsouiciTup DE SONIDO Y _I[Técnico ago.-08/2022
VIDEC BEAM AUDITORIO \Administrativ
PRINCIPAL ]
97 202200097  [15/02/2022 |Ricardo Suarez Ramirez CAJICA 18/07/2022 jul-1872022 | [ |Solicitud recibo pago semestre | [ I[Técnico  Jago.-08/2022
ballet \Administrativ
(]
98 (202200098 16/02/2022 |Samuel Enrigue Bejarano Sofo CAJICA 18/07/2022 ljul.-18/2022 [ [cita para exposicion de arte Ll [pirector -08/2022
Ejecutivo
99 [202200090  [16/02/2022 [JUDITH YANIRA YEPES YAYA CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [] |Reiteracion Solicitud Cémara de | [l[Director  |mar-08/2022
Comercio g informacidn del Ejecutivo
Sujeto de control
100 202200100 16/02/2022 |ALEJANDRA LUQUE VALBUENA CAJICA 18/07/2022 liul.-18/2022 [ [Retiro de clase de voiin [|Técnico mar.-08/2022
Administrativ
o
101 [202200101  [16/02/2022 [Miriam Mendez Suarez CAJICA 18/07/2022 jul-182022 | [ [Certificacion laboral y [ frecnico ago.-08/2022
idesprendibles de pago Administrativ
o
102 [202200102  [16/02/2022 |Casa La Esperanza cAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [ [souicimup apovo []|Director ag0.-08/2022
ONSECUCION TRASPORTE Ejecutivo
CLARITA SANTOS CASA LA
ESPERANZA
13 202200103 16/02/2022 |luisa femanda cardenas contreras CAJICA 18/07/2022 ljiul.-18/2022 (I Preinscripcion cursos [ récnico ago.-08/2022
Administrativ
0
16 202200104 16/02/2022 [JOSE ALFREDO GARCIA TOVAR CAJICA 18/07/2022 jul.-18/2022 [ [cruce de pago de técnica vocala | [ [Técnico ago.-08/2022
ﬁﬂm_._.n Administrativ
o
5 202200105 16/02/2022  |LILIANA GARGIA CAJICA 18/07/2022 ljul.~18/2022 (] Solicitud #5487 Creada [ [récnico 2go.-08/2022
Administrativ
o
106 [202200106  [16/02/2022 |Carmen Alicia Angulo Alonso CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [] [DEVOLUCION [ [recnico ago.-08/2022
IAdministrativ
\al
107 202200107 17/02/2022 |Pivette Rojas CAJICA 18/07/2022 ul.-18/2022 O Cupos disponibles salsa [ [Técnico ago.-08/2022
Administrativ
o
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REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ENTRE 01/01/2022 Y 21/07/2022

Registro Procedencia Fecha del fﬂx Asunto Ane | Cédigo de- [Fecha limite |
" - Pase xos | pendencia de
Con| Numero Fecha Remitente Ciudad | Fecha Niimero
sec Registro Docmento | Procedencia destinataria| respuests
120 (202200120  |18/02/2022 |ALEJANDRA JARAMILLO L CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [ |RE: SOLICITUD AJUSTE [ TfTécnico ago.-08/2022
ORDEN DE PAGO Administrativ
PREMATRICULA - cuerdas o
otadas - violin Diego Alejandro
Suarez Jaramillo
121 [202200121  [18/02/2022 [Carolina Villamil cAJICA 18/07/2022 ju-18/2022 | [ [Solicitud ajuste de tarifa [ Técnico mar.-10/2022
Administrativ
(o]
122 202200122  [19/02/2022 |Mdnica La Marca CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [ [Excedente en el pago de [ [réenico mar.~11/2022
linscripcion Administrativ
(]
13 202200123  [19/02/2022 |Geovanny Tapie Arias CAJICA 18/07/2022 ju-12022 | [ [|Director ~ |ago.-08/2022
QUEJA Ejecutiva
174 [202200124  [20/02/2022 |Gabriela Gomez Chacon CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [ [Certificado horas sodiales [Jftécaico  |ago.-0B/2022
Adrninistrativ
o]
125 202200125  |07/02/2022 |Maria José Rodriguez CAJICA 18/07/2022 _E..-_mn_umm [ icamet institucional [|pirector  [feb.-25/2022
Ejecutivo
126 |2022001268  |05/01/2022 |ANA VEYDO CAJICA 18/07/2022 iu-18/202z2 | [ [PQRSD: Consulta sobre [lpirector  |ene.-25/2022
MONTEPINCIO al dostor Emilio Ejecutivo
Moncada
127 [202200127  [21/02/2022 |ALEJANDRA LUQUE CAJICA 18/07/2022 ju.-182022 | [l [Retiro de clase de valin [ fTécnico mar-11/2022
Administrativ
[*]
128 [202200128  [21/02/2022 |ALEJANDRA LUQUE CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | [ |Retiro de class de volin [Jfrecnico 0.-08/2022
Administrativ
o]
129 [202200128  [21/02/2022 |NANCY PARRA CAJICA 18/07/2022 jul-18/2022 | (] [DESCUENTO POR SER [ [Técnico mar.-11/2022
HABITANTE CAJICA Administrativ
(sl
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CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y TRAMITADA

Fecha del informe: jul.-21/2022

Periodo de radicacién: de 01/01/2022 a 21/07/2022

Dependencia destinataria: Director Ejecutivo

Cont|Némerode | Fecha

M. de | Fechade Remitente Asunto Fecha |Hora | Pase Recibido por Motivo Cierre
Regis.| registro Gitimo  |ditimo estad| respuesta | respuesta
pase | pase a?
2022000 jun.-14/2022 [TATIANA ZUBIETA ISOLICITUD DE CUPO ADICIONAL ljun.-14/2022 | 14:38 [Hector Moncada H 202200046 | jun.-14/2022 |feb-07/2022 —> RESPUESTA A SOLICITUD
39 | DE CUPO ADICIONAL —> dsierra
2022000'jun.-14/2022 ALCALDIA DE CAJICA SOLICITUD PRESTAMOD ljun.-14/2022 | 14:49 [Hector Moncada ! 202200047 | jun.-14/2022 [feb-09/2022 —> mm.mv_cmm._. AA
40 SOLICITUD —> dsierra
[2022000jjun.-14/2022 JUDITH YANIRA YEPES  SOLICITUD CAMARA DE COMERCIO E INFORMACION DEL |jun,-14/2022 | 15:12 |Hedtor Moncada w7 202200048 | jun.-14/2022 |feb-17/2022 —> REITERACION SOLICITUD
41 YAYA _m:._m._.o DE CONTROL Mmrzmﬁmuzmuwwfmmﬁwmzn_o E _zjw_ﬂrmzbo_o_,_
2022000]jun.~14/2022 IANDREA ROMERO SOLICITUD ESPECIAL ljun.-14/2022 | 15:48 |Hector Moncada @ 202200049 | jun.-14/20z2 qm._fow___m_uﬁ => SOLICITUD ESPECIAL >
42 CASTIBLANCO {dsierra
2022000/jun.-25/2022 ESTUDIANTES DE SOLICITUD ljun -25/2022 | 10:26 [Hector Moncada ‘ 202200051 | jun.-25/2022 _.nn...ow__mcww -> RESPUESTA SOLICITUD —
44 CERAMICA dilerra
2022000jun.-25/2022 MARITZA BERNAL SOLICITUD ljun.-25/2022 | 10:50 [Hector Moncada ﬁ.\u 202200053 | jun-25/2022 Mﬂb@ﬁowm == RESPUESTA SOLICITUD —>
46 erra
2022000 ljun.-30/2022 ARCHIVO GENERAL DE |SEGUIMIENTO ACOMPROMISOS 1§.¢Emnmm 08:58 |Hector Moncada H - jun-30/2022
47 LA NACION (
2022000/jul.-11/2022 IALCALDIA DE CAJICA INVITACION COMITE DE PREVENCION INTEGRAL PARA ljul-11/2022 | 10:37 |Hector Moncada E 202200056 | jul-11/2022 |feb-07/2022 --> DELEGACION COMITE DE
50 CONSUMO DISTRIBUCION Y PRODUCCION DE PREVENCION INTEGRAL PARA EL
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS DE CAJICA OO%“ZO%MCQOZ Y
PR: CC USTANCIAS
. PSICOACTIVAS ~> dsierra
2022000(jul.-11/2022 INADIA MILENA PROPUESTA ESTUDUIANTES ARTE DRAMATICO, llul-1412022 | 10:48 |Hector Moncada @ _| 202200057 _ jul-11/2022  |jul-11/2022 —> PRCPUESTA ESTUDIANTE
51 CARDENAS TRUJILLO UNIVERSIDAD CENTRAL M_qu Um__p_,_._h..u_ﬂno_ UNIVERSIDAD
NTRAL —> dsierra
2022000(jul.~11/2022 CONCEJO MUNIGIPAL ~ |DERECHO DE PETICION HC NELSON GIL BELLO jul.-11/2022 | 10:52 |Hector Moncada m 202200058 | jul-11/2022 |mar-07/2022 —> DERECHO DE PETICION
52 HC NELSON GIL BELLO —> dsiarra
2022000 jul.-11/2022 MARID OJELA NUEVO ROSTER DE ARTISTICA CENICIENTA DISCOS ljul.-11/2022 | 11:39 |Hector Moncada 7 202200061 jul-11/2022  [feb-15/2022 --> NUEYOS ROSTER DE
Mss ARTISTICA CENICIENTA DISCOS —> dsiarra
2022000 jul~12/2022 | CONCEJO MUNICIPAL _ [SOLIGITUD DE INFORMAGION HG TUTA jul-12/2022 | 08:35 |Hector Moncada s | 202200067 | jul-12i2022 |feb-15/2022 —> RESPUESTA A SOLICITUD
61 & m DE INFORMACION HC TUTA —> dsierra
2022000)ul.-12/2022 PERSONERIA REMISION OFICIO CIRCULAR Ne, 02 - 2022 ljul-12/2022 | 0950 |[Hector Moncada = - juk12/2022
85
2022000jul.-12/2022 IMC JOAQUIN PINEROS |ENCUENTRO ABIERTO XIV FILOSOFIA Y OTROS TOPICOS ljul.-12/2022 | 10:35 [Hector Moncada H - juk12/2022
69 CORPAS LATINOAMERICANOS
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Dependencia destinataria:

CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y TRAMITADA

Fecha del informe: jul.-21/2022

Periodo de radicacién: de 01/01/2022 a 21/07/2022

Profesional Administrative

N.de |Fechade |Vige Remitente Asunto Fecha “.:o__u Pase Recibido por |Cont|Namero de Fecha Motivo Cierre
Regis.| registro |ncia gitimo  |Gitimo estad| respuesta | respuesta
i pase pase a?

2022000(jun.-30/2022 | 2022 [CLAUDIA SUAREZ MODIFIGAGION CATEGORIA AJUSTE A PAGO REALIZADO {jun.-30/2022 | 10:03 [Shirly Jimenaz 7 202200054 | jun-30/2022 [feb-07/2022 —> AJUSTE PAGO

48 REALIZADO —> dsierra
2022000||un.-14/2022 | 2022 |JORGE VAN JIMENEZ  |RENUENCIA lfjun-14/2022 | 10:18 |Miryam Bello 7 202200043 | jun.-14/2022 (feb-02/2022 —> RENUNCIA —> dsierra

26 PENA
2022000 jun.-06/2022 | 2022 |ANGIE TORRES 'VERIFICACION LABORAL jun.-06/2022 | 10:35 |Catalina Sanchez o 202200002 | jun.-06/2022 w;mbmnomm.,v VERIFICACION LABORAL

o0z sierra

; ; 5 chez 202200007 | jun.-06/2022 [jun-06/2022 > INFORMACION DE

12022000 jun.-06/2022 JULIET GARCIA INFORMACION DE INSCRIPCIONES Jun.-08/2022 | 12:26 [Catzlina San " ’

o7 D INSCRIPCIONES ~> dsierra
mﬁmﬂcw%,-ﬁmﬁn LIZ ANDREA PARRA INFORMACION INSCRIPCION [jun.-06/2022 | 14:44 |CatalinaSanchez = 202200008 | jun.-06/2022 |ene-21/2022 —> INFORMACION

1 VENEGAS INSCRIPCION —> dsierra

mmS -08/202 GERALDINE REINA CURSO DE PIANO 'Y GUERDAS PULSADAS jun.-06/2022 | 14:55 [Cataline Sanchez 202200010 | jun-08/2022 |ene-21/2022 - CURSO DE PIANOD Y
W % SANCHEZ ] CUERDAS PULSADAS —> dsiera
2022000(jun.-08/2022 LAURA SOLER LOBO SOLICITUD DE INFORMACION PROCESO DE INSCRIPCION [jun.-06/2022 | 15:15 |Calalina Sanchez ) 202200012 | jun.-06/2022 ﬂ_.w%emmwm_mzv wm%_mn%oﬁu ug%
Y PROGRAMAS RMA

14 INSCRIPCION Y PROGRAMAS —> dsierra
hma_p,men.,‘w ljun.-06/2022 SILENA RANGEL INSCRIPCIONES jun.-06/2022 | 15:21 |Catalina Sanchez & 202200013 | jun.-06/2022 |ene-21/2022 — INSCRIPCIONES —> deierra
T MENDEZ

062022 WILMAR GUZMAN |SOLICITUD INFORMACION jun.-08/2022 | 15:30 |Gatalina Sanchez 202200014 | jun.-06/2022 |ene-21/2022 —> SOLICITUD
e | vl INFORMACION —> dsierra
jun.-06/2022 EMILIA BARDEL lINSCRIPCION PARA ESCUELA DE ARTES jun -06/2022 | 15:36 |Catafina Sanchez 202200015 | jun.-06/2022 |ene-21/2022 —> INSCRIPCION PARA
e .. vl ESCUELAS DE ARTES —> dsierra
| J . —

- 2| 2022 [MERY HELEN GUZMAN  [INFORMACION PROGRAMA DE MUSICA liun.-06/2022 | 16:28 [Calalina Sanchez 202200016 | jun-06/2022 |ene-21/2022 —> INFORMACION
S Al R s vl PROGRAMA DE MUSICA —> dsierra
2022000}jun.-06/2022 IVANOVA GONZALEZ ~ INFORMACION DE TALLERS PARA NINOS DE 3 ANOS jiun-06/2022 | 16:35 [Catalina Sanchez [ | 202200017 | jun-06/2022 ﬂm%wmnwv mﬁw_am%w»%mowz .%a_mqm i

12 dsierra
2022000/jun.-08/2 SANDRA OROZCO INSCRIPCION PRIMER SEMESTRE 2022 llun.-08/2022 | 10:37 [Catalina Sanchez 202200018 | jun.-08/2022 lene-21/2022 —> INSCRIPCION PRIMER
o s vl SEMESTRE 2022 > dsierra
2022000jun.-08/2022 CAMILA MELO {INCRIPCION ESCUELAS DE FORMACION ARTISTICA Y jun.-08/2022 | 10:55 |Cataline Sanchez i 202200019 | jun.-08&/2022 Wm._wmnmﬁ - Lzﬁmmﬂm_nmz,_.mmo:m_s

21

CULTURAL

CULTURAL —> dsierra
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Dependencia destinataria: Técnico Administrativo

CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y TRAMITADA

Fecha del informe:

:de 01/01/2022 a 21/07/2022

Periodo de radicacién

jul.-21/2022

N.de | Fecha de Remitente Asunto Fecha | Hora | Pase Recibido por |Cont[Némerode | Fecha Mativo Cierre
Regis. registro gltime  |dltimo estad| respuesta | respuesta
pase pase a?
2022000/jul.-11/2022 MAIRA CATALINA ROJAS [SOLICITUD CERTIFICADOS RETENCIONES EN LA FUENTE jul.-11/2022 | 16:51 |Catalina Sanchez v 202200085 | jul-11/2022 [feb-08/2022 —> SOLICITUD CERTIFICADO
59 HORTUA 12021 RETENCIONES EN LA FUENTE 2021 —>
., — dsierra
2022000/jul.-12/2022 LEYDY JOHANA |SOLICITUD DE REEMEOLSO liul-12/2022 | 08:20 |Cataling Sanchez ] | 202200088 | jul-12/2022 [abr-18/2022 —> SOLICITUD DE
60 MORALES REEMBOLSO —> dsiefra
2022000jjul-12/2022 LINA PAOLA QUINTERO |PREINSCRIPCION jul-12/2022 | 08:47 [Catalina Sanchez i 202200068 | jul-12/2022 [feb-17/2022 --> PREINSCRIPCION —> dsierra
62
2022000jjul-12/2022 DAVID SANTIAGO DUDA SOBRE PRE-INSCRIPCION Jul.-12/2022 | 08:56 |Catalina Sanchez & 202200089 | jul-12/2022 |abr-20/2022 —> DUDA SOBRE PRE -
63 MORENO INSCRIFCION —= dsisrra
2022000(jul.-12/2022 LAURA LEYTON SOLICITUD RECIBO PAGO jul-12/2022 | 0941 |Catalina Sanchez =) | 202200070 | jul-1212022 [abr-19/2022 > RESPUESTA A
64 L4 SOLICITUD —> caierra
2022000jul.-12/2022 DANA MANUELA SOLICITUD DE DOCUMENTO liwl.-12/2022 | 09:57 [Catalina Sanchez 7 202200071 | jul-12/2022 [feb-09/2022 - RESPUESTA A
66 VILLARRAGA BERNAL SOLICITUD > dslerra
2022000(jul.-12/2022 IANA YUDIT DEIVA RECLAMO jul-12/2022 | 10:04 |Catalina Sanchez il 202200072 | jul-12/2022 |may-25/2022 —> RESPUESTA A
B7 SOLICITUD —= dsierra
2022000{jul- 1212022 | LE_IANA CARCLINA PREGUNTA DE PAGO jul-12/2022 | 10:25 |Catalina Sanchez [l | 202200073 | jui-1212022 |mar-06/2022 ~> RESPUESTA PREGUNTA
68 DE PAGO —> dsierra
2022000(jul.-12/2022 DIANA PENA TRANSACCION APROBADA EN Q10 INSTITUTD lluk-12/2022 | 10:59 [Catalina Sanchez m_ 202200074 | jul-12/2022 [abr-20/2022 --> RESPUESTA TRASACCION
70 IMUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA APROBADA EN Q10 —> dsierra
]
12022000(jul.-12/2022 FERNANDO MUNAR SOLICITUD DE AJUSTE TARIFA PLENA jul-12/2022 | 11:16 |Catalina Sanchez 7 202200076 | jul-12/2022 [ju-12/2022 —> RESPUESTA REEMBOLSO
72 VALOR. INSCRIPCION POR DOMICILIC EN
CAJICA —> dsierra
2022000(jul.-12/2022 ROSITA JIMENEZ SOLICITUD DE AJUSTE TARIFA PLENA ljul.-12/2022 | 11:28 |Catalina Sanchez 2 202200077 | jul-12/2022 |may-12/2022 —> RESPUESTA REEMEOLSO
. VALOR INSCRIPCION POR DOMICILIO EN
] CAJICA —> dsiera
2022000(ul.-12/2022 VALENTINA GIL GIRALDO [SOLICITUD CERTIFICADO LABORAL liul-12/2022 | 11:39 [Catefina Sanchez o) | 202200078 | jul-122022 [juk12/2022 —> REPUESTA SOLICITUD
74 | CERTIFICADO LABORAL --> dsierra
2022000]jul.-12/2022 ALEJANDRA JARAMILLO [SOLICITUD AJUSTE ORDEN DE PAGO PREMATRICULA  |jul-12/2022 | 1146 |Catalina Sanchez [g] | 202200078 | jul-12/2022 [feb-21/2022 ~> RESPUESTA A SOLICITUD
% | LEGUIZAMON AJUSTE DE ORDEN DE PAGO
_ PREMATRICULA —= dsierra
2022000(jul.-12/2022 ADRIANA LORENA INCONVENIENTE PAGO PROGRAMA ARTES ESCENICAS  [jul.-12/2022 | 12:02 |Catalina Sarchez = - jul-12/2022
77 GULTEROS GOMEZ
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CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y TRAMITADA
Fecha del informe: jul.-21/2022
Periodo de radicacion: de 01/01/2022 a 21/07/2022

Dependencia destinataria: Técnico Administrativo

N.de |Fechade |Vige Remitente Asunto Fecha | Hora | Pase Recibido por |Cont|Nimero de Fecha Motivo Cierre
Regis. | registro |ncia dltimo  |iltimo estad| respuesta | respuesta
pase pase a?
2022000 jul~18/2022 | 2022 |INSDEPORTES Solicitud de apoyo ljul.-18/2022 | 15:18 |Catalina Sanchez 2 202200085 | jul-18/2022 |feb-15/2022 —> Solicitud de apoyo —> dsierra
83
2022000 jul.-18/2022 | 2022 ALCALDIA DE CAJICA Lm&%& préstamo liul-18/2022 | 15:23 |Calalina Sanchez 7 202200096 | jul-18/2022 |feb-15/2022 —> Solicitud préstamo —> dsierra
94
2022000(jul-18/2022 | 2022 [GLADYS DAVILA Reintegro de pago de inscripeion 1-2022 jul.-18/2022 | 15:33 |Catalina Sanchez ‘ 202200097 | jul.-18/2022 |abr-20/2022 —> Reintegro de pago de
85 inscripcion 1-2022 --> dsierra
2022000fjul.-18/2022 | 2022 |[ALCALDIA DE CAJICA  |SOLICITUD DE SONIDO Y VIDEO BEAM AUDITORIO jul-18/2022 | 15:51 |Catalina Sarchez 7 202200008 | jul-18/2022 [feb-15/2022 —> SOLICITUD DE SONIDO ¥
96 PRINCIPAL M_umo BEAM AUDITORIO PRINCIPAL >
ierra
2022000(jul.-18/2022 | 2022 |RICARDO SUAREZ | Solicitud recibo page semestre ballet jul.-18/2022 | 15:59 [Catalina Sanchez vl 202200098 | jul-18/2022 |mar-03/2022 — Solicitud recibo pago
97 w RAMIREZ e semestre ballet — dsierra
12022001 |jul -18/2022 1 2022 [ALEJANDRA LUQUE Retiro de clase de volin jul.-18/2022 | 16:38 |Cataline Sanchez 7l 202200102 | jul-18/2022 |abr-20/2022 —> Retiro de clase dz voiin —
00 VALBUENA dsierra
2022001 |jul.~18/2022 | 2022 |[MIRIAM MENDEZ Certificacién laboral y desprendibles de pago jul-18/2022 | 1643 [Calalina Sanchez i 202200103 | jul-18/2022 |feb-22/2022 —> Certificacion laboral y
01 SUAREZ [desprendibles de pago —> dsierra
2022001 |jul.-18/2022 | 2022 [LUISA FERNANDA iPreinscripcion cursos jul.-18/2022 | 18:59 |Catalina Sanchez i 202200105 | jul-18/2022 iu-18/2022 —> Preinscripcion cursos —>
03 CARDENAS CONTRERAS dsierra
2022001 jul.-18/2022 | 2022 |[JOSE ALFREDO GARCIA [Cruce de pago de técnica vocal a teatro jul-18/2022 | 17:03 [Catalina Sanchez = 202200106 | jul-18/2022 |feb-21/2022 —> Cruce de pago de técnica
04 TOVAR vocal a teatro — dsierra
2022001(jul.-18/2022 | 2022 |LILIANA GARCIA Solicitud #5487 Creada [jul-18/2022 | 17:10 [Catalina Sanchez w2l 202200107 | jul-18/2022 |abr-20/2022 —> Solicitud #5487 Creada —>
05 dsierra
|
2022001 ]jul.-18/2022 | 2022 [CARMEN ALICIA DEVOLUCION jul.-18/2022 | 17:26 |Catalina Sanchez o 202200108 | jul-18/2022 |abr-20/2022 —> DEVOLUCION — dsiena
* 06 IANGULO ALONSO
2022001 jul-18/2022 | 2022 PIVETTE ROJAS Cupos disponibles salsa ljul.-18/2022 | 17:34 |Catalina Sanchez w7 202200108 | jul-18/2022 %&EB —> Cupos disponibles salsa —>
| af ierra
|
2022001(jul.-18/2022 | 2022 [EYRE ISHTAR GRAFE jul.-18/2022 | 18:45 |Catalina Sanchez " 202200115 | jul-1842022 [jul-18/2022 —> nformacidn clases de piano —
13 CASTRO Informacion clases de piano s
2022001/jul.-18/2022 | 2022 |ALEJANDRA MENDEZ  |Sdlicitud Inscripoicn Programas Inioiancién Cultural ljul.-18/2022 | 18:48 [Catalina Sanchez 7 202200116 | jul-18/2022 |feb-21/2022 —> Re: Salicitud Inscripcidn
14 " Programas Iniciancion Cuftural —> dsierra
|
==
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Dependencia destinataria: Ventanilla de Correspondecia

CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y TRAMITADA

Fecha del informe: jul.-21/2022

Periodo de radicacién: de 01/01/2022 a 21/07/2022

M.de | Fechade |Vige Remitente Asunto Fecha | Hora | Pase Recibido por [Cont|Nimerode | Fecha Motivo Cierre
Regis.| registro ncia dltime |dGitimo estad| respuesta | respuesta
pase pase a?

2022000(jun.-08/2022 | 2022 [DAVID CASTANO CERTIFICACION LABORAL jun.-06/2022 | 11:31 |Diego Slerra [#] | 202200003 | jun.-0672022 ||un-06/2022 —> CERTIFICADO LABORAL —>
03 | |chsALLAsS deiers

2022000(jun.-06/2022 | 2022 [ELSY PATRICIA SOLICITUD CERTIFICACION jun.-06/2022 | 12:02 |Diego Sierra [#] | 202200005 | jun-08/2022 |ene-12/2022 —> SOLICITUD
05 ROMERO CHAVES CERTIFICACION —> dsierra

2022000jun.-06/2022 | 2022 [LUISA FERNANDA SOLICITUD DE CERIFICADO LABORAL jun.-08/2022 | 12:12 |Diego Sierra ! 202200006 | jun.-06/2022 |ene-11/2022 —> SOLICITUD CERTIFICADO
08 PEREIRA PLATA LABORAL > dsirra

2022000(jun.-06/2022 | 2022 [RODRIGO VALENCIA CERTIFICADO DEL CONTRATO 2018 liun.-05/2022 | 14:18 |Diego Sierra = 202200008 | jun.-D6/2022 |ene-13/2022 —> CERTIFICADO DEL

| o8 CARDONA CONTRATC 2018 —> dsierra
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Cajica, 18 de agosto-de 2022

RESPUESTA AL INFORME DE ENTREGA DE CARGO

Cordiat Saludo

Teniendo en cuenta la revision y la blisgueda que se ha tenido que hacer sobre la
informacién que maneja el cargo de Técnico Administrative de! Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Cajica, el cual entrego la Sefiora Diana Catalina Sanchez
Alvarado el dia 22 de julio del presente afio.

Se evidencia que en la entrega de la informacion digital y fisica que:

No se realiz0 una entrega oficial de los contratos de supervisién a cargo del
funcionario que cumple las funciones de Técnico Administrativo del IMCTC.
No se entrega la informacién de donde reposa la informacidén de los
contratistas y los procesos contractuales que se guardan en el servidor.
Revisando la informacién en la plataforma Secop I, en la seccion de
supervision de los contratos, se evidencio que los contratos:

B CPS8/037/2022 de Laura Duarte en el mes de mayo y junio

B CPS/039/2022 de Manuel Sanabria en el mes de junio

B CPS/045/2022 de Santiago Trivifio en el mes de junio

B CPS§/046/2022 de Jeisson Bricefio en el mes de junio

No se encontrd aprobado ! informe de supervision de los meses mencionados por

cada contrato.

No se realizé la entrega del Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
en el cual se llevaba la relacion de las carpetas y cajas del afic 2020.
No se realizé la entrega del Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
en el cual se lievaba la relacion de las carpetas y cajas del afio 2021, a las
cuales les hace faita las actas de liquidacién de los contratos.
Se encuentran cajas con carpetas del afio 2020 a las cuales se les va a dar
¢l cierre de expediente y se procedera a hacer la trasferencia documentai.
No se evidencio la entrega de informacién relacionada a activaciones de
actas, planitias de asistencia, formatos de actas digitales y modificables, por
io cual se ha tenido que ir buscando la informacién dentro de los archivos
almacenados en el computador entregade por la sefiora Diana Catalina
Sanchez Alvarado.



- No-se realizé la respectiva entrega de la informacion de los contratistas para
hacer el descargue de las afiliaciones y pagos de la seguridad social las
Cuales se descargan de las paginas web RUAF y ADRES.

Toda informacién que se ha venido encontrando para subsanar los temas que
competen al carge de Técnico Administrativo del IMCTC, se ha tenido que ir
encontrando en la informacién digital, e indagando con las partes que llevan a
realizar las actividades que le competen al cargo.

- Respecio al tema de Diego Alejandro Sierra, e contratista ha venido
adelantando el diligenciamiento de la informacion en el aplicativo Sysman,
donde ha venido entregando- un- adelanto semanal, donde tiene gue quedar
cargada la informacién antes del 1 de septiembre del presente afio.

- Se ha realizado la programacién de los vehiculos, de sonido y de las
personas del equipo de logistica y del personal de aseo.

- Se ha asistido a los comités que el cargo tiene que estar pendiente como lo
son Comité de desempefio y comité de convivencia laboral.

Teniendo en cuenta la revisién de ias carpetas del 2021 se procedera a hacer la
solicitud de las liquidaciones de contratos, y el respectivo FUID para dejar este tema
resuelto lo antes posible.

NA L / e
Daniel Edgardo Baena Rodriguez
Tecnico Administrativo

Instituto Municipal de Cultura y Turismo
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ACTA DE ENTREGA DE CARGO

ACTANo.____

Caijica, enero 08 de 2020

ASUNTQ: Entrega de Cargo

A los 07 dias del mes de enero del Dos Mil veinte (2020), siendo las 7:30, se reunieron los
funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo la entrega del cargo por motivo de
cambio administrativo, para |o cual se procedié de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal: Resolucién de aceptacion de renuncia, la cual se encuentra en
la oficina de Talento Humano.

2. Nombre del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO

3. Proposito del cargo y funciones gue normalmente desempefia: Se encuentran
relacionadas en EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS No. VERSION 02 de
fecha 26/03/2015, por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los diferentes empleos plblicos de la Administracion
Municipal” y sus actos administrativos reglamentarios.

4, Qrganizacion:
5. Personal a Cargo: MARTHA PATRICIA FISCO GARCIA

» Adjunto los siguientes documentos:

En empalme de fecha noviembre 27, se entregé el listade de funciones y
competencias del carge.

- Archivo magnético

- Contratos de prestacion de servicics a 2019

- Contratos de compraventa a 2019

- Contratos de suministro a 2018-archivo magnético 2007-2018

- Carpetas PQRS- derechos de peticion (archivo)

Archivos eguipo:
- Carpetas 2016-2017-2018-2019
- Bases pago enero a diciembre
- Actas de corte
- Actas de supervision
- Derechos de peticién
- Comunicaciones oficiales 2016-2019
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- Formatos de consolidacién 2019

- Formatos de correspondencia- consecutivos- informe de ejecucion de
contrato del drive- permisos para maestros- asistencias- informe de
actividades.

- Ceriificaciones 2013-2018

- PQR’S

- Dinamizadores

- Informes de Concejo Municipal: az archivo de c/u de las sesiones de 2016-
2019 (oficio-impresién-correo 3 dias antes de la sesion).

- Informes de junta directiva: az archivo de c/u de las sesiones de 2016-2018

Seguridad en el trabajo: - SG-SST

- AZSG-8ST 2017

- AZinformes y registros ejecutados SG-SST 2017-201¢

- AZ manual de seguridad y salud en el trabajo

- Plan de contingencias (para cada uno de los eventos masivos e
institucionales)

- Conformacion de la BRIGADA (Tec. Admén. — logisticos - coordinader y

equipo de c.c.c.c- coordinadores EFA- coordinador biblioteca- coordinador

turismo)

5 botiquines (administracién, almacén, biblioteca, recepcion, of.c.c.c.c.

Junta Directiva

- Oficios

- Actas

- Presentaciones- soportes

Junta de patrimonic
- Actas
- lnvitaciones
- Informe de empalme

Sigep
- Instructivos pasos 1.2.3.4.
- Base de datos — vinculacion sigep
- Sigep informativa

Positiva
- Carpeta informativa
- Explicacién vinculacion a contrafistas prestadores de servicios
independientes (usuaric- clave)
Carpeta de formatos 2020
- Excel consecutives correspendencia emitida
- Excel correspondencia recibida- trazabilidad
- Formato de informe actividades diarias
- Formato de informe ejecucion de contrato
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Agenda

- Queda agenda para actuzlizar correos, programacion de EFA, eventos,
programacion del bus y camioneta.

Entrega de llaves de baterias de bafios (damas-caballeros- papeleras ~

cuarto de aseo)

- Entregajuego de llaves de la oficina administrativa- llave de bario damas uso
administrativo.

No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada y en constancia firman los que
en ella intervinieron a los 09 dias del mes de enero del Dos Mil veinte (2020).

10. Firmas:

Quien Entrega: Quien Recibe:

D\O,N‘\ (-:&'\n\\ Ne gﬁfﬂ,\'\@

Nombre: MARTHA PATRICIA FISCOIG Nombre: DIANA CATALINA SANCHEZ
Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO- Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO




