INFORME DE CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS (PROFESIONALES)

NUmero del Contrato:

CO1.PCCNTR.7251824

Objeto del Contrato:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR
EL MACROPROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CONTRIBUYENDO A LA
MEJORA CONTINUA Y AL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO.

Conftratista: Jeimmy Paola Roncancio Casallas
No. de Cedula 1.072.660.701
Fecha Inicio del Confrato 20/01/2025 | Fecha de Terminacién | 19/11/2025

Periodo del Informe

DEL 20/04/2025 AL 19/05/2025

DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO
Valor total del Contrato $ 57.000.000
Valor a Pagar en este periodo | $ 5.700.000
Saldo por Pagar $ 34.200.000
Pago No. 4de 10

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS VIGENTES

A la fecha de presentacién del presente informe y documento soporte de pago, BAJO LA

GRAVEDAD DE JURAMENTO,
adicionales de prestacién de s

manifiesto que tengo vigentes los siguientes contratos
ervicios, y que realicé el pago de aportes al SSI sobre el 40%

del total de los ingresos mensuales asi:

ENTIDAD CONTRATANTE

VALOR MENSUAL DE LOS
INGRESOS

FECHA INICIO / FECHA
TERMINACION CONTRATO

IMRD CHIA

3.675.000

22/02/2025 - 03/10/2025

RELACION DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS
DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES.

Tipo de aporte Planilla No. Mes al que Valor Pagado
corresponde el aporte
Salud $ 285.000
Pensidn 7968531111 Mayo $ 364.800
ARL $12.000
Salud $ 183.800
Pensidn 7968525063 Mayo $ 235.200
ARL $ 35.900

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato No. CO1.PCCNTR.7251824,
me permito relacionar las actividades ejecutadas durante el periodo del 20/04/2025 al-
19/05/2025, en mi condicién de contratista conforme a lo siguiente:

OBLIGACIONES ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ESPECIFICAS

1. Apoyar en la

planificacién y monitoreo

de los procesos de

Gestion del Talento

1.1. En cumplimiento de la obligacion, el 24 de abril elaboré el
cronograma de tfrabajo de la Direccidn Administrativa y
Financiera, con el fin de articular acciones con el equipo de
calidad. Para ello, se sostuvo una reunidén con los lideres de




Humano y Gestidn
Financiera, mediante la
elaboracién de informes
de seguimiento vy la
implementacién de
mecanismos de mejora
continua.

proceso, en la cual se definieron las fechas de los préoximos
encuentros de frabajo.

1.2. En cumplimiento de la obligacion, el 06 de mayo Llevé a
cabo la consolidacién de la informacion relacionada con los
compromisos funcionales de la nueva funcionaria de planta
asignada al proceso del SAC de la SEM, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la CNSC.

1.3. En cumplimiento de la obligacién, el 19 de mayo Elaboré el
acta de la reunidn correspondiente a la asistencia técnica
brindada por la DAF-SEM a la IEO Escriba de Balaguer, en la cual
se pactaron compromisos orientfados al acompanamiento
técnico, administrativo y financiero, con el objetivo de asegurar
el adecuado cumplimiento de los procedimientos que integran
los macroprocesos de Talento Humano y Gestién Financiera.

2. Apoyar el seguimiento
y control de los
subprocesos de Gestidn
del Talento Humano
generando reportes que
permitan generar planes
de mejoramiento a los
procedimientos.

2.1. En cumplimiento de la obligacién, El 28 de akbril presté
apoyo en el diligenciamiento de documentos relacionados con
la contratacién por Orden de Prestacién de Servicios (OPS) para
el drea financiera.

2.2. En cumplimiento de la obligacién, el 02 de mayo realicé el
levantamiento de las funciones del personal administrativo de
las IEO, describiendo las actividades que actualmente
desempenan. Para ello, se envid un correo a los funcionarios
administrativos solicitando el reporte de sus funciones. Con base
en la informacion recibida, se estd consolidando el documento
correspondiente. A la fecha, han enviado su informacién 27
funcionarios, y aun estd pendiente la entrega por parte de 17,
para un total de 44 administrativos.

3. Elaborar reportes para

la direccién
administrativa y
financiera que

consoliden los avances y
resultados en la Gestidn
de Talento Humano
contfribuyendo asi  dl
fortalecimiento
institucional.

3.1. En cumplimiento de la obligacién, el 23 de abril presté
apoyo en la consolidacidon de la documentacion
correspondiente alos soportes requeridos para la Mesa Bipartita
de Seguimiento al Acuerdo Colectivo Sindical.

3.2. En cumplimiento de la obligacion, el 25 de abril realicé la
recoleccién de los documentos relacionados con el
cumplimiento de los acuerdos sindicales para ser presentados
en la reunion programada para el dia 28 de abril.

3.3. En cumplimiento de la obligacién, el 05 de mayo realicé la
recoleccién de los documentos relacionados con el
cumplimiento de los acuerdos sindicales para ser presentados
en la reunion programada para el dia 06 de mayo.

4. Apoyar con el andlisis
de los reportes que se
generen en relacién con
las historias laborales y
sifuaciones

4.1. En cumplimiento de la obligacién, el 12 de mayo realicé la
validacion de los actos administrativos generados por la DAF-
SEM, llevando a cabo la comparacién con la base de datos de
resoluciones sindicales. Esta verificacidn tuvo como objetivo




administrativas, garantizar la correspondencia entre los actos administrativos
financieras de los | emitidos y los registros relacionados con los permisos sindicales.
docentes, y funcionarios
administrativos  de las | 4.2. En cumplimiento de la obligacién, el 14 de mayo envié un
instituciones educativas | correo electrénico a las 12 IEO, solicitando el formato vigente
oficiales del municipio de | utilizado para el otorgamiento de permisos, asi como
chia, para la toma | informacién sobre Ila existencia de un procedimiento
oportuna de decisiones. | implementado para tal fin. Con base en la informacién
suministrada por los rectores, se estd trabajando en el
levantamiento del procedimiento de solicitud de permisos, con
el propdsito de unificar y estandarizar dicho proceso.

5. Apoyar en el desarrollo | 5. En cumplimiento de la obligacién, el 21 de abril presté apoyo
de actividades | logistico en la Feria de Servicios organizada por la Direccidn
designadas por la | Administrativa y Financiera de la Secretaria de Educacion
Direccidon  Administrativa | Municipal (SEM) dirigida a los Directivos Docentes y Docentes
y Financiera, con énfasis | de las [EO.

en el fortalecimiento
institucional y la mejora
del desempeno en la
Gestion  del  Talento
Humano.

JEIMMY PAOLA RONCANCIO CASALLAS

El presente informe contiene el soporte de pago correspondiente, para el periodo del informe
que se presenta. De igual manera, el presente documento se entenderd presentado por el
conftratista una vez se realice su respectivo cargue en SECOP II.

EVIDENCIAS — CONTRATO CO1.PCCNTR.7251824

Obligacion 1. Apoyar en la planificacién y monitoreo de los procesos de Gestidon
del Talento Humano y Gestion Financiera, mediante la elaboracion de informes
de seguimiento y la implementacion de mecanismos de mejora continua.

1.1. Actividad realizada 24 de abril de 2025.
Cronograma de trabajo

CRONOGRAMA DE TRABAJO
RESPONSABLES

PROCESOS
Planta docente,directivos
docentes y Administrativos
Situaciones
Administrativas, Concurso
docente
Nomina - Pronémina y
reportes
Bienestar - Induccion,
reinduccién y Gestion de
situaciones por Salud:
Escalafon docentes,
inscripciéon carrera
adminsitrativa, evaluacion
de desempefio y recobros

FECHA HORA

Gloria Tauta y Diana Moreno 25 de abril de 2025 8:30 am - 10:00 am

Angelica Borrego 30 de abril de 2025 2:00 pm - 04:00 pm

Sandra Moreno 25 de abril de 2025 2:00 pm - 04:00 pm

Cristina - Encargo™ - Erick (Recobros) (02 de mayo de 2025 9:00 am - 11:00 am

SAC y Actualizacion
Sistema de Informacion

Diana Martinez

09 de mayo de 2025

2:00 pm - 4:00 pm

Prestaciones Econémicas

Elias Clavijo

07 de mayo de 2025

2:00 pm - 4:00 pm

Generacion de Certificados

Erick Jimenez

07 de mayo de 2025

9:00 am - 11:00 am

Financiera

Elena Aldana

30 de abril de 2025

9:00 am - 11:00 am



Fecha de cumplimiento

No. Compromisos Responsable del compremiso Respuesta compromiso
* Planta docente, directivos docentes y
Administrativos - Situaciones Administrativas,
Concurso docente: Gloria Tauta y Diana Moreno
* Némina - Pronémina y reportes: Angelica
Borrego
. . * Bienestar - Induccion, reinduccion y Gestion de
Distribucién de equipo situaciones por Salud: Sandra Moreno
1 |Conformacién y asignacién de la  |Jahir Aguilar - Paola Roncancio 11/04/2025 iy =S P . -
. Escalafon docentes, inscripcion carrera
primera reunian . -
administrativa, evaluacion de desempefio y
recobros: "Cristina - Encargo” - Erick (Recobros)
* SAC y Actualizacion Sistema de Informacién
Diana Martinez
* Prestaciones Econdmica: Elias Clavijo
* Generacion de Certificados - Erick Jiménez
Cuadro producto Bienes y =
2 Senvicios Financiera Lucy Hemnandez - Eléna Aldana 8/04/2024
Cuadro producto Bienes y z ]
Senvicios TH Lucy Hefnandez #Gloria Tauta 1040472024
3 |Cronograma de trabajo Financiera |[Elena Aldana 8/04/2024
Cronograma de trabajo TH Jahir Aguilar - Paola Roncancio Por definir
Lucy Heméndez - Paola Pendiente Jahir notificar
4 las fechas de la primera
X X Roncancio N
Coordinar reuniones del proyecto reunion
Lucy Hernandez - Paola
5 Envié de documentos Roncancio 4/04/2025
Paola Roncancio - Lucy
6 |Acta de reunién Hemandez 6/04/2025
Toda la informacisn producida por |P@0la Roncancio - Lucy 7/04/2025
Lucy Hernandez se canaliza Hernandez
7 __|atraes de Paola Roncancio
Paola Roncancio -Lucy
8 |Toda reunion generara acta Hernandez 8/04/2025
Se generara cronograma de Paola Roncancio - Lucy
trabajo por equipo Hemandez 9/04/2025

9
1.2.

Actividad realizada 06 de mayo de 2025
Consolidaciéon informacion compromisos SAC

I IDENTIFICACION DEL EVALUADO

Tipo de Documento

Nimero de identificacion

Primer apelido

Segundo apeliido

C.C. 35428617 RIVERA GOMEZ
Primer nombre Otros nombres Nivel jerdrquico
JOHANA ALEJANDRA Profesional
Dependencia o rea a la que perensce el evaluado
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Denominacién del empleo Cédigo Grado
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

Propasito del empleo

ADELANTAR EL PROCESO DE SERVICIOS DE ATENCION AL CIUDADANO- SAC DE LA SECRETARIA DE EDUCACION CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

IV. CONCERTACION DE COMPROMISOS FUNCIONALES

COMPROMISOS FUNCIONALES

Peso porcentual del

Realizar el sequimiento y actualizacion mensual de los tramites frecuentes ofrecidos por la Secretaria de Educacian, promoviendo que la informacion
publicada en la plataforma instifucional se mantenga vigente y acorde con la normatividad y los procedimientos intemos establecidos. 30

Brindar orientacion presencial ylo telefanica respecto de la informacion o tramites formulados por los ciudadanos ante la SEM. 40

Ejecutar el sequimiento timestral al desempefio de los canales de atencion al ciudadano, midiendo la relacian entre PQRS recibidas y respondidas por
cada direccion de la Secrefaria de Educacion, y desamollar estrategias de mejora para el cumplimiento de los fiempos de respuesta establecidos. 30

V. CONCERTACION DE COMPROMISOS COMPORTAMENTALES

No. COMPETENCIAS Propuesto Jefe Entidad
1 |Orientacion al usuario y al ciudadano -Decreto 815

2 |Compromiso con |a organizacion -Decrefo 815 X

3 |Adaptacion al cambio -Decreto 815

Motive Ajuste Compromisos |




1.3.

Actividad realizada 19 de mayo de 2025
Acta de reunion — Asistencia Técnica DAF-SEM

&

PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

| coDIGo ‘ SIG-FT-01-v3
R — ACTA DE REUNION e
v | PAGINAS ‘ o
PROCESO: GESTION EDUCATIVA
DEPENDENCIA:  SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥

FINANCIERA

RESPONSABLE DE LA REUNIO!

FLOR DE MARIA CELY

NATURALEZA DE LA REUNION: ASISTENCIA TECNICA — ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

O conseio
s

O comits
[ reunisn
Ctro _ ASISTENCIA TECNICA — ADMINISTRATIVA ¥ FINANGIER
ACTA N® FECHA
LUGAR |
NUMERO DE
5 | carco/DEP CORREO
NOMERE 'DENT':'C“C'O EMDENCIA | ELECTRONICO
NELSY YAZMIN
CIAMARCA
SUAREZ
JORGE PARRA
NEIRA
FLOR DE MARIA
ELY LOPEZ
ASISTEN [ DiNSI TAYRENE
TES SAMNCHEZ La

CRUZ

SOMIA RLANC)
MANRIQUE

JAHIR AGUILAR

EDWUIN LEON

JAMID
DESALVADOR
PACLA
RONCANCIO
1. 2. OBIETIVO DE LA REUNION
1. Acompafamiento técnico, administrativo y financiero, para el
correcto cumplimiento de los procedimientos que hacen parte de los
macroprocesos de talente humado v gestién financiera.
ES 4. ORDEN DEL DiA

Pagina 1 de 7

PROCE SO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

| CODIGO ‘ SIGFT-01-W3

ACTA DE REUNION

| PAGINAS ‘

1. Apertura de la reunién, presentacién del equipe v explicacién
de la dinamica de la asistencia técnica

2. Solicitud de Ia informacion financiera pendiente al cierre de Iz
vigencia 2024, y lo correspondients al primer trimestre de
2025. validzcidn de la informacisn.

3. Solicitud de la informacién del rea de Talento humano.
4. Compromisos

5. Clerre de |2 asistencia técnica.

5. DLLO DEL ORDEN DEL DiA

= Apertura de la reunidn, presentacién del eguipo v explicacidn de la dindmica de Ia asistencia
técnica

= Solicitud da la infarmacién financiers pendients =l cierrs de |s vigencia 2024, v lo correspondisnts 3l
primer trimestre de 2025 dela 5n. Se realiza &n de a
informes v . o
informe entragade por 12 Secretaria de Educacidn:

PRIMER SEMESTRE 2024

SEGUNDO SEMESTRE 2024

PRIMER SEMESTRE 2025

del cierrs fiscal vigencia 2024, de acusrda con =|

Capi= de Comunicado de convacatoria pars rendicién de informes a tads la comunidad educativa
primer semestra 2024(estudiantes, docentss, padres de familis, conseic dirsctiva)

Capiz del acta de reunitn firmada y listado de ssistencia de Is reunién de rendicién de cuentas ler
semestre 2024

Ejecucién activa y pasiva de enerc a junio 2024

Ausiliar de bancos detzliando los movimientos realizados de enera a julio 2024

Copiz de Comunicade de convocatoria para randicidn de informes a toda la comunidad educativa

samestre 2024,
Ejecucidn activa y pasiva de julic a diciembre de 2024
r de bancos detaliznds los movimientas realizadas de a julio diciembre 2024

deia vz de los recursos de los fandas de sarvicies aducatives:

PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

CODIGO

ACTA DE REUNION

PAGINAS

5. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA

o

Auxiliar de bances detzllando los movimientos realizados de a julio diciembre 2024

PRIMER SEMESTRE 2025

Verificacion de la planezcidn y |2 ejecucion de los recursos de los fondos de servicios educativos:
Presupueste 2025

Plan de inversidn.

Actz de consejo directivo de aprobacién del presupuesto.

Acuerdos de modificacion del presupuesto febrero

Saporte de pagos de impuestos declaracién y pago de febrero

Contratacién:

Archivo de contratacién, enero, febraro, 2025

Salicitud de la informacion del area de Talento humanao

Verificacién 2 las actividades relacionadas con planta docente, bienestar docents, horas extras,
zusentimos y evaluacian de desempefio. {Resalucisn rectoral)

Jornada estudianti

Sede Delicizs:

Jornada estudiantil mafiana: 6:30 a.m. a 12:30 p.m
Jornzds estudiantil tarde: 1:45 p.m_2 5:45 p.m
Sede Samaria:

Bachillerato:

30 a.m. & 12:30 p.m.
Primaria: 6:30 a.m. @ 11:30 2.m.
Jornada laboral docenta:

Mafana: 6:30 am. a 12:30 p.m.
Tarde: 12:30 p.m. @ 6:30 pm.

Se aclzrs que los docentes de la jornadz técnica no reciben pago por horas extras, excepto por las
sutarizadas mediante balsnceo de planta para cumplir las 37 horas semanales reglamentarias.

Ls coordinadora manifestd que no cuenta adn con copia de Ia Resolucin Rectorsl. Se indics que Ia
Secretariz de Educacién de Chia fue seleccionada para un plan piloto en el municipio de Chia. Dicho
proceso debe registrarse en |2 plstaforma TENDO MAESTRO, reslizznde un estudic y validaciones
que permitan sjustar las jornadas.

Este piloto busca evalusr Is posibilidad de incorparar = 30 docentss tsmporsles 3 plants general,
por lo que el drea de Talento Humano debe reviser Iz viabilidzd de dicha incorporacion.

Pendiente envio de la resolucién rectoral vigancia 2025 por parte del directivo docente de la IEQ
Balaguer

Bienestar docente, actas de induccidn 3 los procesos de la I[EQ

6 que no s= estén elaborands sctss que respalden &l proceso de i =
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PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

coDIGo
ACTA DE REUNION

PAGINAS

5. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA

La Coordinzdorz informé gue actuziments lzs comunicaciones i
Erupos de WhatsApp [tres en totsl] y correas slectrénicos institu
Ias siguientes situaciones:

El rector indica que el corres institucional del rector rectorjorgeparra @escril

los dacentes nueves o directivas.

La Coordinadora indica que, en adelante, cada sesién de induccién incluys reslizara las actas firmadas
por los docentss en el cual se incluys, detalle del horario instituciensl, infarmacién sobre aspectos
académicos y administrativos, con el respaldo fisico en Ia carpeta de induccidn

Se reitera que este procedimiento debe formalizarse como parts del proceso de bienvenida e
integracian institucional

Estrategia de comunicaciones, Soportes de las comunicaciones reslizadas = la comunidad
educativa, con |z informacion

se realizan
nzles. Sin embargo, s identificaron

=du.co no

&st3 enlazado = Ia pagina institucional, la cual dificulta 12 recepcion de comunicaciones.

La Directora Administrativa y Financiers indica que se realizd un boletin con los resultadas de una
encuesta institucional, publicade en la pagina web, pero no fue consultade por la mayoria de docentes,
por lo tanto se estén iend de icacio

= Actualizar los correos institu

nzles de todos los docentes.

- izar |a recepcidn de comunicacione: por parte del Rector.

= Continusr utilizands Ia pégina institucional como canal principal, pero reforzar Is socizlizacion
mediants WhatsApp.

= Fortalecer la estrategia de comunicacién interna con més frecuencia y claridad.

= Reporte de horas extras y situaciones administrativas

Se recordd que la Coordinadora es la responsable de reportar las horas extras. Para ello,
debe utilizar el formato establecide, el cual debe incluir:

= Nimero de horas
" Cursos y dreas
= Inensidad horaria

® Fechas especificas del mes

El procedimiento €5 el siguiente:

La Coordinadora llena el formato y lo remite a la Secretaria (Gina Paola Colorada).
La Secretaria lo envia al Recter para su aprobacion.

Una vez firmado, se remite a través del sistema SAC para el reporte oficial.

El reporte deben enviarse a la direccién de la Administrativa y Financiera dentro de los
plazas establecidos

®  Permisos y Ausentismos

Jahir_solicitd gue se estandarice el proceso de solicitud de permisos. Actualmente, s
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ALCALIW MURICIPAL
DE CHA

PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

cODIGD SIGFT-01-V3

ACTA DE REUNION

PAGINAS Sde7

5. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA

utiliza un formato fisico que debe ir firmado por el Rector y acompafado del soporte
correspendiente, en caso de:

*  Citas médicas
*  Permisos personales

*  Calamidad familiar

La Coordinadora confirmd gue ain no existe un procedimiento formal para este proceso.
Se acordo establecerlo y unificar los formatos utilizados para solicitudes internas,
alinedndolos con los procesos manejados por el sistema SAC.

En la sede Samaria, Iz Coordinadora Lida serd responsable de implementar el mismo
procedimienta.

* Revision de documentacion docente

La profesional Jahir solicitd verificar la carpeta del profesor Manuel Leonardo Garcia, guien
& retird a partir del 7 de abril 2025 identificando que fzita &l paz y salvo v |a resolucion de
finzlizacidn del nombramiento enviada por la DAF a |z IEQ. Este documento debe incluirse
en la carpeta y contar con los soportes necesarios. Se recuerda gue el cumplimiente de
esta documentacion es requisito esencial en los procesos de retiro y archivo docente,

» Evaluacion de desempefio

Jahir indica que se debe reslizar un seguimiento al alcance de la circular emitida por el area
de Talento Humano. Sugiere establecer compromisos claros y asegurar el cumplimiento
del cronograma establecido en la Circular Mo. 29. Ademas, no se gestionaron los
compromisos correspondientes a los dos docentes que se encuentran en periodo de
prusba.

El rector plantea que, antes del cisrre del periodo, v @ mas tardar el 27 de junio,
establecerd los compromisos correspondientes.

7. Compromisos

8. Cierre de |a asistencia técnica.

1. CONCLUSIONES DE LA REUNION

Cumplir con los comprpomisos pactados por las partes en las fechas esyzblecidas.

2. ANEXOS

3. COMPROMISOS

ALCALDU MUILTEAL
DE CHA

PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

ACTA DE REUNION

coDIGo

SIGFT-01-V3

PAGINAS

Gde7

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE
COMPROMISO

Enviar todas las comunicaciones generadas desde
la secretaria a los correos:

rectorjorgeparra@escrivadebalaguer.edu.co
i.e.sanjosemarizescrivadeblaguer@chia.gov.co

Flor de Maria Cely Lepez
Carmen Adriana Jaimes G.

Harvey Eduarde Torres P.

Inmediata, y
suCesiva

Entregar toda la informacion correspondiente al
cierre fiscal 2024:

Copia de Comunicade de convocatoria para
rendicién de informes 2 toda la comunidad
educative primer semestre 2024|estudiantes,
docentes, padras de familiz, consejo directiva)

Copia del acta de reunidn firmada y listzdo de
asistencia de la reunion de rendicién de
cuentas ler semestre 2024,

Ejecucicn activa y pasiva de enero 2 junio 2024
Auzilizr de bancos detzllando los movimisntos
realizados de enero a julio 2024

lorge Alberto Parra Neira
Tayrene Sanchez

26-05-2029

Entregar toda la informacion correspondiente al
cierre fiscal 2025:

Copia de Comunicedo de conwocatoriz para
rendicién de informes 2 toda la comunidad
educativa segundo semestre 2024{estudiantas,
docentes, padras de familiz, consejo directiva)
Copia del acta de reunidn firmada y listzdo de
asistencia de la reunion de rendicién de
cuentas 2do. semastre 2024.

Ejecucién activa y pasiva de julio a diciembre de
024

Auzilizr de bancos detzllando los movimisntos
realizados de a julio diciembre 2024

lorge Alberto Parra Neira
Tayrene Sanchez

26-05-2029

Archivo de contratacion, enera, febrera, 2025

lorge Alberto Parra Neira
Tayrene Sanchez

26-05-2029

Compromisos Talento Humano:

Resolucién rectoral vigencia 2025 por parte de|
directivo docente de la IEQ Balaguer

Dirctivo Docente Rector

21-05/2025

IEQ enviar un formato & través del cusl se
salicitd un permiza en el mas de abril, formata
reporte ausentismo mes de abril y SAC 2 través
del cual se radico

Secretaria Paola Colorado

21-05/2025

Horas extras en el formato que utiliza 1z IED,
haras extras reportadas 2 DAF y el SAC 2 través
del cual se repartd Iz informacion.

Secretaria Paola Colorado

21-05/2025

DAF precisar por corren electrénico y/o circular
5i las incapacidades se deben incluir en el

DAF-5EM

26-05/2025
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PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
CODIGO SIG-FT-01-W3
ALCALIOLS MIUMHCSIAL 'AI:TA DE REUHIDH T dn Fi
e rA PAGINAS e
formatao
Incluir paz y salvo y rezolucion de terminacion i
nombramiento del docente Manual Garciz Secretaria Pacla Colorado 19-05/2025
Enlazar &l COrreo del rector
rectorjorgeparra@escribadebalsguer.edu.co DAF-SEM 19-05/2025
En relacian con lz evaluacion de desempefio
anuzl y de periodo de prueba el directivo ) ]
docente se compromets = fijar compromisas a | Directivo Docente IEC 27-06/2025
mas tardar el dia 27 junio 2025

FIRMAS




Obligacion 2: Apoyar el seguimiento y control de los subprocesos de Gestion
del Talento Humano generando reportes que permitan generar planes de
mejoramiento a los procedimientos.

2.1. Actividad realizada 28 de mayo de 2025.
Documentos OPS Financiera

PROCESO GESTION EN CONTRATACION

[ CODIGO [ GEC-FT-50-W2
SOLICITUD DE MODIFICACION DEL CONTRATO —
ALCALDIA MUMICIP AL DE CHiS | PAGINAS |

Supenrvisor/lnterventor |

Contratista |

Para: Sefior Alcalde Municipal

LEONARDO DONOSO RUIZ

ASUNTO

Solicitud de modificacidn del contrato MN® de fecha
Walor actual del contrato

Fecha de terminacién actual del contrato. 2311/2025

TIPO DE CONTRATO

Contrato de obra (] Convenio interadministrativo [}
Contrato de consultoria [ Contrato de suministro (|
Contrato de prestacidn de senicios Convenio (|
Contrato de compraventa [
Otro-g Cual? (|

OBJETO CONTRACTUAL [FRedacte el objeto contractual de Forma clara v precizal
TIPO DE MODIFICACION [Liilice este espacio para especificar el tipo de modificacicn requerida)

Adicign en valor [] Adicidn en plazo [] Otrosi & Cudl? CESION DEL CONTRATO
DETALLE DE LA MODIFICACION
Walor de la Adician: (En letras) 5 )
Forma de pago de la adicidn solicitada:
Tiempo de prorroga (Adicion en plazo) (OHas - meeses) Muewa fachasde terminacgicon_

Cesidn del contrato a:

ESTADO DE EJECUCION, A LA FECHA DE ESTA SOLICITUD

Walor ejecutado por el contratista a la fecha: | |F'Urceniaje de ejecucidn: |

Tiempo ejecutado a la fecha |F'0r|:emaje de tiempo ejecutado:

JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION SOLICITADA

2.2. Actividad realizada 02 de mayo de 2025
Funciones del personal Administrativo de las IEO.

IEQ FAGUA
No. FUNCIONARIO CARGO GRADO FUNCIONES REALIZADAS
1. SIMAT.

2. Apoyo en cerificados y constancias de estudio.

3. Matriculas y refiros de estudiantes.

4. Apoyo matricula estudiantes jornada nocturna.

5. Auditoria fisica de matricula.

6. Apoyo en SOF TWARE Y SOLUCIONES.

JUAN PABLO SALGADO 7. Correo electionico.

1 Auxiliar Administrativo 1 8. SAC.

GARCIA 9. Comunicaciones CANVA usuario AsoPadres

10 Apoyo Comunicaciones comunidad: Proyeccion de oficios, circulares.

11. Recepcidn pagos seguro, agenda y asociacion de padres. (En harario laboral)

12, Impresiones.

13 Atencion del plblico.

14. Cargue & impresion de evaluacion de desempefio.

15. Demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.




MATEO ANDRES GARCIA
ZAMBRANO

NANCY MARIANA
CONTRERAS

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

1. SOFTWARE Y SOLUCIONES

2. Apoyo en SIMAT

3. Certificados y constancias de estudio.

4. DANE.

5. Apoyo auditoria fisica de matricula.

6. Impresiones.

7_Matricula estudiantes jornada noctuma.

8. Remisiones de horas extras y ausentismo laboral.

4. Comunicaciones CANVA usuario administrativa.

10. Comunicaciones comunidad: Proyeccion de oficios, circulares, Redes sociales
institucionales.

11. Consolidacién Aly POA.

12. Celular secretaria académica y coordinaciones

13. Actas consejo de padres.

14. Logistica actividades institucionales.

15. Cansalidacion de libros de registros de valoraciones y matricula del afio en curso.

16. Apayo SAC.

17_Documentacion comite de calidad.

18. Atencidn del publico.

19. Sequimiento a egresados.

20. Demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. ARCHIVO GENERAL

2. Atencion del publico

3. Seguimiento y solicitudes PAE (CORREQ)

4. Celular secretaria ejecutiva

5. Comunicaciones de coordinacion

6. Seguimiento asistencia ylo desercion.

7. Impresiones.

8. Apayo sonido sede principal.

9. Registro y sequimiento préstamo de elementos y entrega de materiales.

10. Apoyo pagos sequro, agenda y asociacion de padres.

11. Apoyo auditoria fisica de matricula.

12. Atencién del publico.

13. Demas funciones asignadas de acuerdo con |a naturaleza del cargo

AIDA CRISTINA MIRANDA
REYES

MARTINEZ WILCHES
ALBAROSA DEL PILAR

Auxiliar Administrativo

Secretario Ejecutivo

1.ARCHIVO

2. Corte y distribucidn de circulares

3. Seguimiento de asistencia ylo desercion

4. Apoyo auditoria fisica de matricula

5. Atencidn del publico.

6. Apayo sonido.

7. Celular coordinacion sede Taquiza

8. Comunicaciones de coordinacion

9. Apayo administrativo SENA sede Taquiza martes y jueves 1:00 a 5:00 PM

10. Demés funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. Control y seguimiento de infraestructura

2 Control_ adjudicacién y sequimiento inventario institucional

3. Informes financieros

4. Procesas contractuales

5. Procesos bancarios

6. Registros procesos SEYGOB

7.Procesa SECOP Il

8. Proceso SIFSE

9 Proceso contable

10. Inscripcion Pruebas Saber 11°

11. Pracesos ICFES

12. Seguimiento proveedores dedenicios

13 Oficigsdeiautdrizagion de ingreso y prestamo de instalaciones

14, Verifigacion sébanas y proceso de proclamacion de bachilleres

15, Actasde reuniéfrde consejo directivo

6. Seguimiento personal de aseo

17. Entrega de insumos personal de aseo

18. Verificacion y reporte de novedades de infraestructura LUNES

19. Seguimiento personal de vigilancia

20. Rendicién de cuentas padres y SEM

21. Demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo




FREDI BURBANO SILVA

Auxiliar Administrativo

1. Actualizacion SIMPADE

2. Seguimiento estado poblacion migrante

3. Caracterizacion institucional de acuerdo con SIMPADE

4. Caracterizacion familias de la institucion a partir de los talonarios de AsoPadres

5. Seguimiento a egresados

6. Corte y distribucidn de circulares

7. Apoyo seguimiento de asistencia

8. Atencion al pablico

9. Apoyo correo electrénico

10. Apoyo solicitudes PAE (Correo)

11. Apoyo SAC

12. Manejo y administracion servicio de fotocopiadora.

13. Apoyo administrativo SENA sede Principal martes y jueves 1:00 a 5:00 FM
14. Apoyo sonido en reuniones y eventos institucionales.

15. Apoyo de matriculas y refiros de estudiantes.

16. Organizacion, distribucion y seguimiento cartillas refuerzos pruebas saber.
17. Demaés funciones asignadas de acuerdo con |a naturaleza del cargo.

No.

FUNCIONARIO

DINSI TAYRENE
SANCHEZ LACRUZ

YORMARY PANIAGUA
MENDEZ

CARGO

Secretario Ejecutivo

Auxiliar Administrativo

IEQ ESCRIBA DE BALAGUER

GRADO

FUNCIONES DESEMPENADAS EN LA ACTUALIDAD
1. Llevar control y registro presupuestal de las ejecuciones activa y pasiva de la institucion
de acuerdo a los cronogramas establecidos.
2. Elaborar junto con el jefe inmediato el proyecto de presupuesto, garantizando su
presentacion, ejecucion y liquidacion en los términos establecidos por ley.
3. Colaborar con la elaboracion de los contratos con formalidades plenas de acuerdo con
los lineamientos normativos en materia de ejecucion presupuestal y contractual.
4. Elaborar y firmar conjuntamente con el ordenador del gasto los documentos
relacionados con las cuentas y pagos con la oportunidad requerida.
5. Adelantar labores relacionadas con el recibo y manejo de fondos y titulos valor, de
conformidad con las disposiciones, los trdmites y las instrucciones pertinentes.
6. Revisar, liquidary pagar las cuentas con cargo al presupuesto de la institucion en
concordancia con el cronograma establecido.
7. Llevar los libras reglamentarios y las cuentas correspondientes segin los
requerimientos establecidos en la ley.

8. Efectuar los descuentos de ley, realizar las consignaciones a donde corresponda segun
requerimientos establecidos en la ley.

9. Realizar cotizaciones de los elementos solicitados para la institucion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Hacer los pedidos de bienes ylo senicios autorizadas por el ordenador de gasto y que
cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal. Area de Apoyo

11. Elaborar el registro de proveedores y actualizar las listas de precios de acuerdo con las
necesidades de la institucion y los requerimientos del jefe inmediato.

12. Recibir los bienes ylo servicios adquiridos por la Institucion de acuerdo con las normas
de inventarios.

13. Responder por las actas de baja de bienes para su autorizacion y legalizacion.

14. Mantener actualizados los registros de inventario de la Institucian, general y por
dependencias.

15. Apoyar el proceso de matricula y firmar con junto con el rector los diplomas, de
acuerdo con las disposiciones del jefe inmediato.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Las demaés funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la

naturaleza al nivel y el area de desempefio del empleo

1. Atencion personalizada a Docentes Directivos Docentes Alumnos Padres de Familia,
infarmacién via telefnicamente revisidn histdrice Grados 11 desde Grade Quinto hasta
Decimo

2. Encargada de las plataformas SIGECOL, SIMAT, SIRE.

3. Revision de los documentos de las matriculas de los alumnos

4. Ingreso de estudiantes en el SIMAT SIGECOL

5. Proceso de matriculas y seleccion de estudiantes nuevos para el afio 2025,

6. Revision de los documentos de las matriculas de los alumnos en |a plata forma

7. Organizacion de listados en el SIMAT Y SIGECOL de los estudiantes correspondientes
ala sede Delicias, impresidn y verificacion notos de estados de notas y posterior cargue a
la plataforma virtual

8 Impresion de sabanas de notas Cargue de boletines en la plata SIGECOL cada
trimestre, ingreso de los descriptores a SIGECOL

9. Ingreso de recuperaciones, organizacién libro de Graduados 117

10. Atencion a padres estudiantes docentes via correo telefonica y personalizado




GINA PAOLA COLORADO
AREVALO

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES DESEMPENADAS EN LA ACTUALIDAD ASIGANDAS POR LA
RECTORA

1. Atender personal y telefonicamente a los usuarios de la dependencia suministrando la
informacion y orientacion requerida por las usuarios y funcionarios de manera oportuna,
clara y veraz

2 Encargada de las plataformas Sigecol, Simat, School Parck, Sire

3. Revisian de los documentos de las matriculas de los alumnas

4. Organizacion de estudiantes en el SIMAT

5 Colaboracion en el proceso de matriculas y seleccion de estudiantes nuevos para el
afio 2025.

6. Organizacion de listados en el SIMAT Y SIGECOL de los estudiantes correspondientes
ala sede Samaria, impresidn y verificacion de estados de notas y posterior cargue a la
plataforma virual

7. Certificado de némina mes a mes.

8. Coordinacion de las horas extras de los docentes

9. Registro y control de incapacidades de los docentes.

10. Reporte de los ausentismos de los docentes.

11. Certificados de los docentes.

12. Realizar el DANE

13. Apoyo logistico (Cuadrar transportes para los estudiantes en las salidas pedagégicas)

14. Recibir radicaciones.

15. Carreo institucional de los estudiantes

SANDRA YANED GARZON
HERRERA

Auxiliar Administrativo

1. Afencidn personalizada a Docentes Directivos Docentes Alumnos Padres de Familia,
informacidn via telefanicamente revisian historico Grados 11" desde Grado Quinto hasta
Decimo

2 Encargada de |as plataformas SIGECOL, SIMAT, SIRE.

3. Revision de los documentos de |as matriculas de los alumnos.

4. Ingreso de estudiantes en el SIMAT SIGECOL

5. Proceso de matriculas y seleccian de estudiantes nuevos para el afio 2025

6. Revision de los documentos de las matriculas de los alumnos en la plata forma

7. Certificaciones de los estudiantes

8. Logistica.

9. Impresion de sabanas de notas Cargue de boletines en la plata SIGECOL cada
trimestre, ingresa de los descriptores a SIGECOL

10. Ingresa de recuperaciones, arganizacion libro de Graduadas 11

11. Atencién a padres estudiantes docentes via correo telefonica y personalizado

LUZ AMANDA SUAREZ
CERDAS

Auxiliar Administrativo

Apoyat el proceso de matriculas

2yColabarafeon glpréstamo de equipos y mobiliario de la Institucion.

3. Colabarar ydistnbwir los pupitees en los salones de la institucion.

4 Sacar fotocopiasa’los docenteswestudiantes de la Institucion

$"Apayo en la verificacion de listas por cursos.

6. Apoyar por el buen estado de |a planta fisica, mobiliario y bienes de la Institucion.

7. Colaborar y reporar novedades de sericios publicos

8. Colaborar en reuniones de padres de familia y actos que sean requeridas por la

9. Colaborar con el personal de servicios generales, el aseo y impieza del colegio.

10. Ejercer el auto contral en todas Ias funciones que le sean asignadas.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con la naturaleza, nivel y area de
desempefio del cargo.




No. FUNCIONARIO

MARIA PAULA LIMAS
CORDOBA

CARGO

Auiliar Administrativo

IEQ JOSE JUAQUIN CASAS
GRADO

FUNCIONES
1. Atencidn al pablico.
2. Emision de constancias y certificados.
3. Administracion de almacén materiales didacticos de transicion y primaria.
4. Contestar el teléfona institucional.
5. Apoyar |a atencion de estudiantes que lleguen a enfermeria.
6. Manejo de archivo.
7. Manejo de fotocopiadora.

LUZ MYRIAM MEDINA
JIMENEZ

Auxiliar Administrativo

1. Llevar el control y registro presupuestal de las ejecuciones actividad y pasiva de las
Instituciones de acuerdo a los cronogramas establecidos

presupuesto, garantizando su presentacion ejecucion y liquidacion en los términos
establecidos por ley.

3. Elaborar y firmar conjuntamente con el ordenador de gasto los documentos
relacionados con |as cuentas y pagos con la oportunidad requerida.

4. Colaborar con |a elaboracion de los contratos con formalidades plenas de acuerdo con
los lineamientos normativos en materia de ejecucion presupuestal y contractual.

5. Adelantar labores relacionadas con el recibo y manejo de fondos y titulas valor, de
conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.

6. Revisar, liquidar y pagar las cuentas con cargo al presupuesto de |a institucion en
concordancia con el cronograma establecido.

7. Llevar los libros reglamentarios y las cuentas correspondientes segun los
requerimientos establecidos por ley.

8. Efectuar los descuentos de ley, realizar las consignaciones a donde corresponda segin
requerimientos establecidos por ley.

9. Realizar cotizaciones de los elementos solicitados para la institucion de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

10. Hacer los pedidos de bienes ylo servicios autorizados por el ordenador del gasto y que
cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal.

11. Manejo de almacén de aseo y compras realizadas por la institucion

12. Coordinar e informar todo lo relacionado con mantenimiento y adecuacion de planta
13. Controlar todos los bienes de la institucion.

14. Responder por las actas de bajas de bienes para su autorizacidn y legalizacion.

15. Matricula y manejo de SIMAT de los estudiantes de jornada nocturna.

16. Entrega de informes financieros mensualmente en el concejo directivo.

17. Elaborar actas de concejo directivo.

18. Reporte de Ausentismo.

No. FUNCIONARIO

LUZ KARIME SANCHEZ
LACRUZ

CARGO

Secretario Ejecutiva

GRADO

IEC JOSE BOJACA

FUNCIONES
1. Llevar control y registro presupuestal de las ejecuciones activa y pasiva de la institucion
de acuerdo a los cronogramas establecidos.
2. Elaborar junto con el jefe inmediato el proyecto de presupuesto, garantizando su
presentacidon, ejecucion y liquidacion en los términos establecidos por ley
3. Colaborar con la elaboracion de los contratos con formalidades plenas de acuerdo con
los lineamientos normatives en materia de ejecucién presupuestal y contractual.
4. Elaborar y firmar conjuntamente con el ordenador del gasto los documentos
relacionados con las cuentas y pagos con la oportunidad requerida.
5. Adelantar labores relacionadas con el recibo y manejo de fondos y titulos valor, de
conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.
6. Revisar, liquidar y pagar las cuentas con cargo al presupuesto de la institucion en
concordancia con el cronograma establecido.
7. Llevar los libros reglamentarios y las cuentas correspondientes segan los
requerimientos establecidos en la ley
8. Efectuar los descuentos de ley, realizar las consignaciones a donde corresponda segun
requerimientos establecidos en la ley.
9 Realizar cotizaciones de los elementos solicitados para la institucion de acuerdo con las
procedimientos establecidos
10. Hacer los pedidos de bienes ylo servicios autorizados por el ordenador de gasto y que
cuenten con |a respectiva disponibilidad presupuestal.

CECILIA GONZALEZ
ROBAYO

Secretario

1. Atencién al publico (interno y externo como docentes, estudiantes y padres de familia de
las dos sedes, jornadas regular mafiana y tarde, desde grado prejardin a grado once,
jornada flexible desde primero primaria a grado decimo y jornada nocturna.

Emision de constancias y certificados

Proceso de matriculas y todo lo ello implica
Manejo y actualizacién SIMAT

Manejo y actualizacién plataforma SYSCOLEGIOS
Manejo y actualizacién estadistica DANE

Manejo de archivo hojas de vida docentes

Manejo de archivo hojas de vida estudiantes
Manejo del SAC institucional

10. Elaborar y enviar cartas, oficios e informes institucionales
11. Consolidar y enviar horas extras docentes

12. Recibir, enviar y archivar incapacidades

13. Recibir, revisar, clasificar radicar i entr%; arla corresg[::nden cia.

[sistema integrado de matricula), SICIED [infraestructurall: SINEB (plan de estudios e

BEREEREE

15. Sacar copias documentos institucionales.
18. Imprimir boletines e informes académicos.




No. FUNCIONARIO
16 CHRISTIAN CAMILO
VELASQUEZ HERNANDEZ

CARGO

Auxiliar Administrativo

17

FUNCIONARIO

SANDRA MILENA
BUITRAGO PINZON

Secretario Ejecutivo

|IEQ DIOSA CHIA
GRADO FUNCIONES
1. Atender personal y telefonicamente a los usuarios de la dependencia suministranda la
informacion y orientacion requerida por los usuarios y funcionarios de manera oportuna
clara y veraz

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar y entregar la correspondencia oportunamente a la
dependencia que corresponda de acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos.

3. Elaborar, de conformidad con instrucciones del superior inmediato, oficios, cuadros,
certificaciones, declaraciones e informes que se deriven del area de desempefio, y como
consecuencia de los procesos en que interactian de manera precisa y oportuna.

. UL, ar LTV Y auT S rar UL UTTTETTIOS, TUTTES PUTTUETTL T Y UETTTES TTOTTTIa Lo ue
1 la dependencia, de conformidad con las normas vigentes sobre archivista y gestion
documental el archivo general de |a institucion y de acuerdo con los procedimientos

bedleidl
5. Organizar el material bibliografico de acuerdo con las normas sobre clasificacion y
catalogacion

6. Colaborar en el préstamo y recuperacion del material bibliografico de la institucion

7. Elaborar |as fichas bibliograficas que se requieran de acuerdo a las normas técnicas

8. Orientar a los usuarios en el buen uso y mantenimiento del material bibliografico.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la
dturélez@eMively pefio del empleo

FUNCIONES
~Llevar contral y registro presupuestal de las ejecuciones activa y pasiva de la institucion
de acuerdo a los cronogramas establecidos.

2. Elaborar junto con el jefe inmediato el proyecto de presupuesto, garantizando su
presentacion, ejecucion y liquidacion en los términos establecidos por ley.

3. Colaborar con la elaboracion de los contratos con formalidades plenas de acuerdo con
los lineamientos normativos en materia de ejecucion presupuestal y contractual.

4. Elaborar y firmar conjuntamente con el ordenador del gasto los documentos
relacionados con las cuentas y pagos con la oportunidad requerida.

5. Adelantar labares relacionadas con el recibo y manejo de fondos y titulos valor, de
conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.

6. Revisar, liquidar y pagar las cuentas con cargo al presupuesto de la institucion en
concordancia con el cronograma establecido.

7. Llevar los libros reglamentarios y las cuentas correspondientes segin los
requerimientos establecidos en la ley.

8. Efectuar los descuentos de ley, realizar las consignaciones a donde corresponda segun
requerimientos establecidos en la ley.

9. Realizar cotizaciones de los elementos solicitados para |a institucion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Hacer los pedidos de bienes ylo servicios autorizados por el ordenador de gasto y que
cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal.

18

No.

FUNCIONARIO

NUBIA YAMID
CASTELLANOS HERRERA

CARGO

Secretario

IEC SANTA MARIA DEL RIO
GRADO FUNCIONES
1. Llevar el control y registro presupuestal de las ejecuciones activa y pasiva de la
institucion, conforme a los cronogramas establecidos.
2. Elaborar, junto con el jefe inmediato, el proyecto de presupuesto, garantizando su
presentacion, ejecucion y liquidacidn en los términos establecidos por la ley.
3. Colaborar con la elaboracion de los contratos con formalidades plenas, de acuerdo con
los lineamientos normativos en materia de ejecucion presupuestal y contractual.
4. Elaborar y firmar, conjuntamente con el ordenador de gastos, los documentos
relacionados con las cuentas y pagos, con la oportunidad requerida
5. Adelantar labores relacionadas con el recibo y el manejo de fondaos y titulos valor, de
conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.
6. Revisar, liquidar y pagar las cuentas con cargo al presupuesto de la institucion, en
concordancia con el cronograma establecido.
7. Llevar los libros reglamentarios y las cuentas correspondientes segin los
requerimientos establecidos en la ley
4 8. Efectuar los descuentos de ley y realizar las consignaciones a donde corresponda,
sequn los requerimientos establecidos en la ley.
9. Realizar cotizaciones de los elementos solicitados para la institucion, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
10. Hacer los pedidos de bienes ylo servicios autorizados por el ordenador de gastos y que
cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal
11. Elaborar el registro de proveedores y actualizar las listas de precios, de acuerdo con
las necesidades de la institucion y los requerimientos del jefe inmediato.
12. Recibir los bienes ylo sericios adquiridos por la institucién, de acuerdo con las
normas de inventarios.
13. Responder por las actas de baja de bienes, para su autorizacion y legalizacién
14. Mantener actualizados los registros de inventario de |la institucion, general y por
dependencias.
15. Apoyar el proceso de matricula y firmar, junto con el rector, los diplomas, de acuerdo
con las disposiciones del jefe inmediato




1. Actas de evaluacion: Elaboracion de actas correspondientes a evaluaciones

académicas, disciplinarias y pedagogicas, conforme a los lineamientos institucionales y

normativos vigentes.

2. Certificados escolares: Expedicion de certificados de estudios, constancias de

asistencia, requeridos por los estudiantes y exalumnaos, de acuerdo con la normatividad

establecida.

3. Manejo de almacén: Control y gestion de inventarios de materiales y equipos,

incluyendo |a recepcion, almacenamiento, distribucion y seguimiento de los bienes,
CARLOS EUGENIO N S conforme a las pqliticasy procedimientos institucionales. _ .

19 PORRAS SUAREZ Auxiliar Administrativo 4. Fotocopia de circulary entrega de material y equipos: Duplicacion de circulares y
documentos oficiales, asi coma la distribucion oportuna de materiales y equipos a las
dependencias correspondientes, garantizando el cumplimiento de los plazos
establecidos.

5. Manejo de biblioteca: Administracién de los recursos bibliograficos y audiovisuales,
incluyendo el préstamo, clasificacion, catalogacion y conservacion de los materiales, en
cumplimiento con las normativas de bibliotecologia.
6. Organizacion de sonido para eventos: Planificacion y coordinacian técnica de los
sistemas de sonido y audiovisuales para eventos institucionales, asegurando su adecuado
funcionamiento y cumplimiento con los requerimientos técnicos establecidos.
1. Atencion a Padres de Familia y Estudiantes
+ Brindar apoyo y orientacion a padres de familia y estudiantes en diversos tramites
administrativos.
+ Atender inquietudes y solicitudes relacionadas con procesos académicos y
administrativos.
2. Gestion de Correspondencia
* Recibir, clasificar, radicar y entregar correspondencia fisica y digital de manera oportuna
a las dependencias correspondientes, conforme a los procedimientos establecidos
3. Elaboracién de Documentos Administrativos:» Redactar oficios e informes derivados del
area de desempefio, siguiendo las instrucciones del superior inmediato.
4. Organizacion y Archive de Documentos
+ Organizar, archivar y administrar documentos, correspondencia y demas
informacion relacionada con docentes y estudiantes, asegurando su facil acceso y
consemnvacion.
JOHANNA CAROLINA 5. Matriculas Estudiantiles

20 GRACIA ESPITIA Auxiliar Administrativo + Realizar el proceso de matriculas conforme a las pautas establecidas por la
Secretaria de Educacion, garantizando la correcta inscripcion de los estudiantes.
G. Seguimiento al Programa de Alimentacion Escolar (PAE)
+ Archivar y realizar seguimiento de todos los requerimientos y registros relacionados
con la entrega del Programa de Alimentacion Escolar (FAE), asegurando su correcta
ejecucion
7. Inscripcion y Manejo del Sisterma SIMAT
» Gestionar la inscripcion de matriculas y el manejo del Sistema Integrado de
Matriculas (SIMAT ), asegurando la actualizacion y precision de los datos.
8. Manejo de Documentacion Estudiantil
« Gestionar la documentacian impresa de observadores, boletines, listas y otros
requerimientos correspondientes a los estudiantes, asegurando su correcta
organizacion y disponibilidad.
9. Seguimiento a Estudiantes en Maovilidad Escolar
» Llevar a cabo el seguimiento de los estudiantes en movilidad escolar, garantizando
su correcta integracién v adaptacidn al entorno educativo

|IEQ DIVERSIFICADO

No. FUNCIONARIO CARGO GRADO FUNCIONES
1. Atencion general en ventanilla
2. Apoyo Matriculas: generar hojas de matriculas a través de la Plataforma de notas
3. Seguimiento de retiros en plataformas y SIMAT.

4. Apoyo ingreso informacian SIMAT Y SIMPADE

5. Generar: cerificados, constancias

6. Certificados para docentes

7. Resoluciones: correctivos pedagdgicos, promocidn anticipada

8. Revision sabana de notas grado 11

9. Revisidn de documentos estudiantes grado once para proceso de graduacion.

10. Verificacion de titulos para empresas

11. Verificacion de titulos para validar actas de bachiller

12. Apoyo al proceso de evaluacion de desempefio docente e ingreso de informacion al
sistema humano

91 LUZ MERY QUEVEDO Auxiliar Administrativo 13. Seguimiento oorreolns_titqcional i

CHICAGUY 14. Contestar y hacer seguimiento PQRS Rectoria

15. Organizacion de agenda para atencion a padres de familia y personal externo
16. Apoyo proceso Convenios

17. Apoyo procesa inscripcion talentos excepcionales

18 Apoyo y seguimiento proceso inscripcion beneficios otorgados a estudiantes
aprendices Sena convenio MG consultores

19 Apoyo a los docentes en los requerimientos a nivel Institucional

20. Organizacion de archivo estudiantes y docentes

21. Restablecer contrasefiar correos institucionales

22. Elaboracion de formatos generales

23. Asistencia a reuniones y elaboracion de actas

24, Elabgragion de.circulares mémorandos y demas documentos.

25, Apoyalogistico delos diferéntes eventos Institucionales

28. Demas funcignesasignadas por rectoria




22

CARMEN CILIA RUIZ
GAMBA

Auxiliar Administrativo

1¢ Proyeccion de cupos

2. Revision de documentos estudiantes nuevos

3. Generar hojas de matricula Plataforma de Notas de la Institucion

4. Logistica de matricula

5. Estadistica de matricula

6. Revision disponibilidad de cupos.

7. Organizar listas Plataforma de Notas de la Institucion

8. Crear y restablecer contrasefias correos institucionales

9. Revision cambio de jornada

10. Matricular, retirar, marcar nifios NEE, marcar reprobacion organizar listas en Simat.

11. Registro de informacion estudiantes nuevos, actualizar informacion general en SIMPAE

12. Consolidado de matricula

13. Demés requerimientos de la SEM y Ministerio.

14. Reporte diario ausentismo estudiantes “Pae”

15. Reporte a la SEM disponibilidad de cupos

16. Reporte Dane

17. Cuadro gestidn Rectoria

18. Revisidn recepcion y envid de correos

19. Generar planillas y certificados de Senicio Social estudiantes grado once

20. Revision de documentos de salidas pedagogicas ante la SEM.

21. Reportar salidas pedagogicas a la SEM.

22 Archivo de documentos correspondientes a mi cargo.

23. Demas funciones asignadas por rectoria.

23

MARTARUIZ GAMBA

Auxiliar Administrativo

1. Apoyo en el area administrativa

2. Elaboracion de hojas de matricula en plataforma institucional

3. Matricular en el Simat estudiantes nuevos

4. Actualizar informacion en el simat

5. Apoyo en logistica del proceso general de matriculas

6. Sacar fotocopias

7. Laminar documentos

8. Apoyo en la sede Santa Lucia (cuando es requerido)

9. Apoyo logistico de los diferentes eventos Institucionales

10. Elaboracion del cuadro de ausentismo Docentes.

11. Actualizar informacion en el simpade

12. Apoyo en archivo

13. Demés funciones asignadas por rectoria

24

LILIAAURORANOCOVE
ACEVEDO

Auxiliar Administrativo

1. Atencion en ventanilla General

2. Recepcion de documentos estudiantes nuevos

3. Entrega de carpetas estudiantes retirados

4. Archivo de documentos estudiantes

5. Recepcion y enfrega de comespondencia

B. Revision de camaras cuando se requiere

7. Apoyo logistico de los diferentes eventos Institucionales

8. Elaboracidn de actas y apoyo comité directivo.

9. Demas funciones asignadas por rectoria
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SANTIAGO CASTANEDA

Auxiliar Administrativo

1. Apoyo logistico en las diferentes actividades realizadas por la Institucion.

2. Apoyo almacen, control de préstamos, entrega de insumas aseo

3. Radicar documentos en la SEM y demas dependencias de |a Alcaldia.

4. Busqueda de documentos en archivo inactivo

5. Acompafiamiento y apoyo en porteria

6. Demas funciones asignadas por rectoria

26

CARLOS EDUARDO
ROBERTO VILLALOBOS

Auxiliar Administrativo

1. Matricular en el Simat estudiantes nuevos (jornada de matriculas)

2. Reporte Semanal de raciones PAE a la SEM.

3. Seguimiento y reporte de estudiantes retirados del PAE.

4. Elaboracion de hojas de matricula VPS (Cuando se requiere jornada de matriculas)

5. Actualizar informacion simat

6. Apoyo en proceso de matriculas

7. Elaboracién de formatos institucionales sede santa lucia

8. Apoyo en la sede Santa Lucia

9. Apoyo logistico eventos Institucionales Sede Santa lucia.

10. Actualizar informacidn en plataforma simpade

11. Apoyo a docentes en requerimientos a nivel Institucional

12. Asistencia a reuniones CAE y elaboracion de actas de esta

13. Crear y restablecer contrasefias correos institucionales

14. Revision de documentos salidas pedagogicas Sede Santa Lucia.

15. Reportar salidas pedagogicas a la SEM. Sede Santa lucia

16. Demas funciones asignadas por rectoria




MONICA ISABEL - -
27 RODRIGUEZ PRIETO Técnico Operativo

PAGADURIA

1. Llevar el control y registro presupuestal de las ejecuciones activa y pasiva de la
Institucion de acuerdo con los cronogramas establecidos.

2. Elaborar junto con el jefe inmediato el proyecto de presupuesto, garantizando su
presentacion, ejecucion y liquidacion en los términos establecidos por ley.

3. Colaborar con la elaboracion de los contratos con formalidades plenas de acuerdo con
los lineamientos normativos engmateria de ejecucion presupuestal y contractual.

#E |aborarpiicmariamtamenta can el ordenador de gastos los documentos relacionados
cah |85 clientds ypag@s con la opoftunidad requerida.

5 Cargue y actualiza€ion plataferita Hasnet

@ Elaborar, revisar y radicar los informes financieros

7. Revisar y supervisar el cargue de informacion plataforma SIFSE

8. Cargue de contratos plataforma SECOP

9. Revisar y realizar los pagos correspondientes ante la DIAN

2 10. Proyeccion y elaboracion de informe Rendicidn de Cuentas, asi como la radicacion

TECNICO

1. Apoyar el proceso de matricula (Simat, plaforma Institucional y atenciones padres)

2. Organizar proceso graduacion y firmar con junto con el rector los diplomas.

3. Desarrollar sistemas de informacion y actualizacién de las bases de datos de la
Institucion (estudiantes grado once, articulacion SENA-Docentes)

4. Organizar, proyectar e inscribir estudiantes a pruebas saber 11.

5. Elaboracion ylo proyeccion de circulares internas y externas

6. Elaboracion y radicacion de planillas horas extras docentes

7. Solicitudes ante SEM

8. Induccion desde el rol a docentes nuevos-

9. Apoyo a coordinacion académica proceso balanceo de planta-elaboracion de
resolucion asignacion académica, radicacion de documentacion.

10. Creacion correos electronicos docentes y estudiantes.

11. Actualizacion plataforma de notas_ referente a docentes.

12. Demas funciones asignadas por rectoria

Obligacion 3: Elaborar reportes para la direccidon administrativa y financiera
gue consoliden los avances y resultados en la Gestion de Talento Humano

contribuyendo asi al fortalecimiento institucional.

3.1.

Actividad realizada 23 de abril de 2025.

Documentos soportes cumplimiento sindical.

SOPORTES CUMPLIMIENTO ACUERDOS SINDICALES

33 SOPORTES NOMBRE
~fota de a reursir el 20 82 et o= 2024 e ezl =2 T [ ~Tistado de asistencia e informe: = P P —
de respecion
"Erveuess Bierestar Docerie
*Enouesta de Satisfaccion COLSUBSIDIO y FOMAG
*Encuestas de satistacoidn de o talleres:
- Enouesta bienestar dosente formato enoussta oK El Higisne del susfio,
Agotamisnta Fisico y Peicolégico
Gestién de Emociones
B éndel Sinchome de Burnout
" 5 ; i ; ;
- Informe de temas elegidos para abordar respecto atiesgos psioolégicos y salud mental informe oK El Informe de gid dar respe Y
“Repone de talleres levados 2 oabn por psiotlogs conDPS Tforme Lady, Tstas de ssisteroia y antas O 5 |- Reporte de talleres levaros = oab por psictlogs con OPS
“Repans 3 éncanls AL o] & de oz dias n que =2 o= ~Repons de TaARL a 1a éndelos i =
Coneos o sctas oK Bl ! ek
nes fisrart
Notificaciones Jomadas de asistencia téonics 55T Capasitaciones articuladas con FOMAG Coneos o sctas oK El g”:"‘ff?“es Jornadas de_as's‘e”?:;‘;’:"a Bl
FiotTic acién Ciacion reurin Comité BienestarLabor] Conec: 3 ST | otiicacién Clracién reurién Comi Bienestar Laboral
Orie i ] de farmacidn
Circular No. 074 de 2075 Crien elreparte de 2 can ri de los Gobisnos Escalares | Circular oK 5 'E:’g‘;’lgf 4 de 2015 de
;
3.6 Sopones: SOPOATES NOMBRAE
Plarila e asimtencia
- De reinduccién 3 docertes [13-14 de snerc) Listado de asistancia s infarme oK S |informe gestién deInduccién
Presentacion diap !
Plarilla de asimtencia
- De reinduccién = adminisustivos (10 de febreral Listado de asistencia s infarme oK 5 |Informe gestion deInduccién
Presentasién diap d
EXED SOPDRTES NOMBRE
P *Adenda o, G Conwooatons Mo T de 2025 ModTiacion de Cronograma
*ConvocatoriaDocentes enos oK * Adenda Mo 0 Convocatoria Me. 003 de 2025 Modificacin de Cronograma
Conuocstoria . te 21
Pantsllszo ylink de sccess convocstoria pag. Web
EXAN SOPORTES NOMBRE
- — irmesnars
elfonalecimienio y acompafismiento de Is comunidad
*Observaciones sindicat unciones del ] eduzativs oK MO [Norequisresaporte
“Equipo primeraintanoia
*Equipo biingiisme
oo de ks
3.5.1._Sopontes: SOPDATES NOMBRE
Parael afio 2025, se proyeoté en slpresupuesto . 300
millores para mantenimiento de las 12 IEC), para el proseso
de canatackin que £& encusntra en curEG sé levants un
disgnésiico de priordades enlss [EQ, de acuerdo co este
*Presupuesto 5300 millanes - Diagnostioo prioridades diagndstico, se levaran 2 oabo los mantenimisntos. oK MO |Morequiere soporte
De iqual forma, se tlene progectdss recursas pars dotacién
de s colegios que e encuenan & consuuceién, ssi misme
s deteminaron recursos pars dotacién de cocinas y
menaie
361 Sopones: SOPORTES NOMBRE
Parael afio 2025, la secretaria de edussion s encuentra
Redes d consctividad delantande ol proceso paral érde ampliacién oK MO |Worequisre sopone
| de las recles o iuidad enlss EQ
371 Soportes: SOPDRTES NOMBRE



3.2. Actividad realizada 25 de abril 2025
Consolidaciéon documentos soportes cumplimiento sindical.

4.12. Soportes: SOPORTES NOMBRE
*nforme de las licencias remuneradas por luto concedidas desde el 2025. informe: Pilar Sl - Informe de las licencias remuneradas por luto concedidas desde el 2025.
|* ALCALDIA Parqueadero de bicicletas. Pargueadero de bicicletas. ALCALDIA HO Competencia Alcaldia
Repite 4.2
" sl "

“Informe o reporte de feria de senvicios llevada a cabo los dias 13y 14 de enero Listado de asistencia ¢ informe i Informe reporte de feria de servicios llevada a cabo los dias 13 v 14 de enero
4.18. Soportes: SOPORTES

. |*Acta aprobacidn Plan de accidn Bienestar Laboral 2025

Acta Comité de Bienestar del 27 de enero de 2025 Acta y plan de bienestar OK sl “Lictas de Asistencia Comité de Bienestar Laboral Docentes

*Entrega de incentivos Planilla de entrega 0K 8l *Planilla entrega incentivos bone de cumpleafios y sombrillas
- Soportes de las act\wd?ldss_veahzadas 3 fravés del Plan de Bienestar del Nivel Central en donde hizo Actas v listados de asistencia oK al Informe de act\_wdad_ss realizadas Plan de Bienestar del Nivel Central -
parte el personal administrativo de las IEO. Personal Administrativa 2025
|Actividades de Bienestar Plan de Accién - Actividades Bienestar Laboral Docente 2025] OK El Plan de Accidn - Actividades Bienestar Laboral Docente 2025

|"Encuesta Bienestar Docente

*Encuesta de Satisfaccion COLSUBSIDIO y FOMAG
*Encuestas de satisfaccidn de los talleres:

’};:éfeg‘t):ligﬂestav docente Formate encuesta 0K sl Higiene del suefio,

Agotamiento Fisico y Psicoldgico

Gestién de Emociones

Prevencidn del Sindrome de Burnout

- Informe de temas elegidos para abordar respecto a riesgos psicoldgicos y salud mental Informe 0K Sl ;!:EUJTHZ:‘Z:WES elegidos para abordar respecto a riesgos psicoldgicos y

Informe psicdloga, soportes listas de asistencia y actas OK S - Reporte de talleres llevados a cabo por psicélaga con OPS.

- Reporte de talleres llevados a cabo por psicéloga con OPS

Pendiente:

“Informes de 83T
*Estudio del puesto de rabajo IEQ FONQUETA

+Soports verficacién de snfsrmerias Informes de gestion SST dwgue.re svagan 2 fafochs Diana Coronado NO Pendiente informes de SST, por entrega de DIANA COROMADO
'Informe gestién elementos 85T

6.4. Soportes: SOPORTES NOMBRE

- Reporte de de dos de prensay on, los cuales se

en el proceso de 3 elaboracion para Ia difusion de los boletines sobrela i Boletines Paola Roncancio 8l Borrador Boletin

enerada por la SEN.
Se recuerda gue se encuentra pendiente:
|- Gestionarla expedicidn del primer boletin.

Boletines informativos

Repite 7.2.8
|*Politica Educativa Plblica: Soportes de la realizacion de las mesas participativas 0 mesa
participativa para recibir |as observaciones respecte del PEN.

I*Actas de Asistencia Participacion Mesas de Trabajo Plan Educativo Municipal
*Actas de Asistencia Mesas sectoriales PEM
[“Informe Proyecto Educativo WMunicipal

IAPOYO DOCENTE
*Dec. 715 de 2024

|*Viabilizacidn Planta temparal 2025 Docente de Apoyo
PLANTA AER

*Dec 700 de 2024

*Prorroga de Planta de cargos Docentes Temporal
DOIMEDA INEANCIA

Soporte de cumplimiento DECRETO 700 DE 2024,
DECRETO 685 DEC 2024, DECRETO 715 DE 2024

*Lineamientos Ministerio Educacidn Contratacién Docentes

3.3. Actividad realizada 05 de mayo 2025.
Consolidaciéon documentos soportes cumplimiento sindical.

7.3.2. Soportes: SOPORTES _NOMBRE

Repite 3.3 Acta comits de bienestar, listado e asistencia & informe .

“Acta ds 3 reunicn ds1 20 ds diciembre ds 2024 en la cusl se recibiston Ias observaciones por parts 2% T . oK SI |Actage reunidn de bienestar 20122024
delas sindicales respecto a las tematicas de riesgo

Encuesta Bieneslar Docente

*Encuesta de Satisfaccién COLEUBSIDIO y FOMAG
“Encuestas de satisfaccion de los talleres:

- Encuesta bienestar docente Formato encuesta oK sl Higiene del suefio,

Agotamiento Fisico y Psicoldgico

Gestion de Emaciones

Prevencitn del Sindrome de Burnout

- Informe de temas elegidos para abordar respecto a riesgos psiceldgicos y salud mental Informe oK S| Imorme de temas elegidas para avordar respecto 2 fiesgos peicoldgices ¥

“Reporte de talleres nevauns & cabo por psicéloga con OPS Informe Lady, soportes listas e asistendia y actas oK S| Reporte de talieres uewauns & cabo por psicéloga con OPS

-Reports de n1aARL 013 Ge los dias en que se fjaron las Cormens o adtas oz s | Reporede cacian con fa ARL oa. de los dias en que
se fijaron las

Netificaciones Jornadas de asistencia técnica SST Capacitaciones articuladas con FOMAG Correos o actas oK sl Nofficaciones Jomadas de asistencia técnica SST
Reporte Ci de Asistendia Técnica

Citacion reunion Comité Blenestar Laboral Correos OK El 6n Citacion reunion Comité Bienestar Laboral
Circular No. 014 de 2015 Orientaciones para el reporte de I3 conformacion de los Gobiemos Circular No. 014 de 2015 O para el reporte 0 1 5n de
Cireular oK El

Escolares I0s Gobieros Escolares

7.3.6. Soportes: R

[-Entrega de carnets a docentes 2025 JALCALDIA I ALCALDIA T No requiere soporle ]

7.3.8. Soportes: sopomss (OMBRE

La reunicn del Comité Tripariito para el cierre del informe de
revista del Volumen 3y la socializacién del proceso del

- Soparte de la realizacién de la mesa [Volumen 4 estaba programada para el 7 de abril; sin oK NO No requiere soporte
Emha'go del-dn dagendamemu de actividades de control

'~ Expedir Circular a los Directivos Docentes de cada IEQ, indicanda Ia obligatoriedad del [Dentro el proceso e balanceo de planta, no se generg
cumplimiento de los criterios que deben sertomados para realizar los fraslados docentes en excedente de personal docente; por lo tanto, hasta la fecha oK NO  [Norequiere soporte
concordancia con el Decreto 1075 de 2015 [no ha sido necesario realizar ajustes.

“Esirategia que permita la contratacién de un docente de apoyo para los orientadores de cada una de |55 ""’Z".'a.‘“""'m“ G L T B0

i No requiere soporte

*Convocard al Secretario de Salud de la Organizacién Sindical Docente con mayor nimero de

afiliados para exponer las inquietudes que e generan por parte de los Docentes paraque sean  |Acta de reunién dia 22 de abril 2025 con la FIDUPREVSORA | Diana Coronado Pendients entrega de DIANA CORONADO
traslados a la FIDUPREVISORA

Repite 4.18 *Acta aprobacian Plan de accion Bienestar Laboral 2025

“Acta Gomité e Bienestar del 27 de enero de 2026 Acta ¥ plan de bienestar oK 5 |istas e Asistencia Gomité de Bienestar Lanoral Dogentes

“Entrega de incentives Flanilla de entrega oK ST [*Planilla entregaincentivos bone de Sombrillas

~Soportes de las scividadss r=alizadas s iravs Gsl Plan s Bienssiar Gel el Conbal on Gonds MEo| eyoc oo 5 amsoncia oK o Informe de actividades realizadas Plan de Bienssiar del Nivel Ceniral -
pare el personal administrativo de 123 IEQ. Personal 2025

Achiidades de Bienestar Flan e Acd on - Acividades Blenestar Laboral Docente 2025 oK ST [Flan de Accion - Aciividades Bienestar Laboral Ducente 2025

Publicacion acuerde colective:

httne lleaninnres thia-



Obligacion 4: Apoyar con el andlisis de los reportes que se generen en
relacion con las historias laborales y situaciones administrativas, financieras
de los docentes, y funcionarios administrativos de las instituciones educativas
oficiales del municipio de chia, para la toma oportuna de decisiones.

4.1. Actividad realizada 12 mayo 2025.
Base de datos actos administrativos

CODEMPLEADO | ~ | EMPLEADO ~ [ INSTITUCION_EDUCATIVA ~ |MES ~ |SINDICATO | ~ [ To| ~
67732100 PARADA BECERRA LUIS ARMANDO I.LE.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero ADEC 1
7121465 SUAREZ SOTELO WILMER ARLEY I.E.O. DIOSA CHIA Abril ADEC 18
7121465 SUAREZ SOTELO WILMER ARLEY I.E.O. DIOSA CHIA Enero ADEC 9
7121465 SUAREZ SOTELO WILMER ARLEY I.E.O. DIOSA CHIA Febrero ADEC 20
7121465 SUAREZ SOTELO WILMER ARLEY I.E.O. DIOSA CHIA Marzo ADEC 24
7307488 ISASA SUAREZ JAVIER I.E.O. JOSE JOAQUIN CASAS Febrero ADEC 1

11200555 GUERRERO AMAYA LUIS EDUARDO I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero ADEC 1
11201962 RIVERA ACOSTA CESAR ALIRIO I.E.O. BOJACA Febrero ADEC 1
11202742 BELTRAN MONTARNO PEDRO ANIBAL I.E.O. CERCA DE PIEDRA Febrero ADEC 1
11203587 TAUTA MURNOZ HECTOR JAVIER I.E.O. FONQUETA Febrero ADEC 1
11203962 PACHECO NIEVA JAVIER PATRICIO I.E.O. CERCA DE PIEDRA Febrero ADEC 1
11204475 MARTINEZ CANTOR OMAR GABRIEL I.LE.O. LAURA VICUNA Febrero ADEC 1
11230695 ESCOBAR VARGAS JAIME IVAN I.E.O. CERCA DE PIEDRA Febrero ADEC 1
11275393 VILLARRAGA CASTANEDA SANTIAGO ENRIQUE I.E.O. BOJACA Febrero ADEC 1
11346510 RAMIREZ CASTANEDA OLMER I.E.O. FUSCA Febrero ADEC 1
11348230 PEREZ CUESTAS LUIS FERNANDO I.E.O. BOJACA Febrero ADEC 1
11348844 RODRIGUEZ ALVAREZ LUIS FERNANDO I.E.O. FUSCA Febrero ADEC 1
11376023 CASTRO JORGE I.E.O. FONQUETA Febrero ADEC 1
11382100 CLAVIJO ESCOBAR JULIO HERNANDO I.E.O. JOSE JOAQUIN CASAS Febrero ADEC 3
11412575 ROJAS CARRILLO MILLER ADALVER I.E.O. FAGUA Febrero ADEC 1
11433099 MARTINEZ TORRES JOSE GRATINIANC I.LE.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero ADEC 1
11793684 GONZALEZ BENITEZ JESUS EMIRO I.E.O. DIOSA CHIA Febrero ADEC 1
12563071 MATOS RODRIGUEZ PEDRO GUILLERMO I.E.O. FAGUA Febrero ADEC 1
14271618 MENESES ARIZA GABRIEL ALIRIO I.E.O. LA BALSA Febrero ADEC 1
16933719 RANGEL DIAGO LUIS FERNANDO I.LE.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero ADEC 1
17345094 PASIVE CASTELLANOS YESID I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero ADEC 1
19175053 VARGAS FIGUEREDO LUIS CARLOS I.E.O. JOSE JOAQUIN CASAS Febrero USCTRAB 1
19189274 MOSOS CHAVES JAIRO HUMBERTO I.E.O. FUSCA Febrero ADEC 1
19381194 AREVALO GARCIA JOSE ANIBAL I.E.O. BOJACA Febrero ADEC 1
19431956 PAEZ REYES OSWALDO I.E.O. LA BALSA Febrero ADEC 3
19461247 CASTANEDA AREVALO SANTIAGO I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Enero SINTRENAL 1
19461247 CASTANEDA AREVALO SANTIAGO I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero SINTRENAL 1
20363582 BOJACA CABRA MARA YOVANA .E.O. FAGUA Febrero  ADEC 1
20391444 CASTELLANOS HERRERA NUBIA YAMID I.E.O. SANTA MARIA DEL RIO Enero SINTRENAL 1
20391444 CASTELLANOS HERRERA NUBIA YAMID I.E.O. SANTA MARIA DEL RIO Febrero  SINTRENAL 1
20398535 CARDENAS NARANJO NUBIA CONSTANZA I.E.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero  ADEC 1
20424177 VENEGAS AREVALO NELSSY ESPERANZA I.E.O. DIOSA CHIA Febrero  ADEC 1
20424400 AREVALO MARTINEZ CARMEN ROSA .E.O. FAGUA Febrero  ADEC 1
20443800 MOYA PERAZA MARIA INES I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero  ADEC 1
20444309 ROCHA GONZALEZ DORA INES .E.O. FAGUA Febrero  ADEC 1
20450603 MORA BANOY SANDRA MARINA I.E.O. LAURA VICURA Febrero  ADEC 1
20454784 FIQUITIVA RINCON MARIA CECILIA I.E.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero  ADEC 1
20456213 MALAGON SEGURA SONIA MIREYA I.E.O. FONQUETA Febrero  ADEC 1
20471711 ALFONSO CELIS MARTHA CECILIA .E.O. FAGUA Febrero  ADEC 1
20472092 MIRANDA REYES AIDA CRISTINA .E.O. FAGUA Enero SINTRENAL 1
20472092 MIRANDA REYES AIDA CRISTINA I.E.O. FAGUA Febrero  SINTRENAL 1
20472415 CIFUENTES RODRIGUEZ MELBA SOFIA I.E.O. JOSE JOAQUIN CASAS Febrero  ADEC 1
20490941 GUAYAMBUCO QUINTERQ PAULINA I.E.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero  ADEC 1
20491363 MORALES MORALES NOHORA INES I.E.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero  ADEC 1
20621155 MEJIA DIAZ CECILIA I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero  ADEC 1
20651168 LUNA MUNOZ MERY LUZ I.E.O. DIOSA CHIA Febrero  ADEC 1
20651207 RODRIGUEZ MANCERA LUCILA I.E.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero  ADEC 1
20654162 MURCIA BELTRAN ELSA AYDEE I.E.O. LAURA VICURA Febrero  ADEC 1
20667460 HERNANDEZ CHITIVA ERICA DEL PILAR I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero  ADEC 1
20699062 MAHECHA ANZOLA OLGA MERCEDES I.E.O. DIOSA CHIA Febrero  ADEC 1
20699811 WILCHES ZARATE PATRICIA I.E.O. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER Febrero  ADEC 1
20699915 BERNAL RIVERA CLAUDIA PATRICIA I.E.O. JOSE JOAQUIN CASAS Febrero  ADEC 1
20744135 CASTANEDA ALDANA MARIA ISABEL I.E.O. CERCA DE PIEDRA Febrero  ADEC 1
20775006 HERNANDEZ MARTINEZ ANGELICA PIEDAD I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero  ADEC 1
20775095 HERNANDEZ MARTINEZ LILIANA XIMENA I.E.O. DIVERSIFICADO DE CHIA Febrero  ADEC 1
20781127 RODRIGUEZ SEGURA GLORIA HERLY I.E.O. CERCA DE PIEDRA Febrero  ADEC 1
20792178 MENDEZ DE TORRES MARIA ISABEL I.E.O. DIOSA CHIA Febrero  ADEC 1



4.2. Actividad realizada 14 mayo 2025.
Correo electronico solicitud formato solicitud de permiso.

De: Recursos Humanos <sem.recursoshumanos@chia.gov.co>
Enviado: miércoles, 14 de mayo de 2025 10:37
Para: |. E. CERCA DE PIEDRA <i.e.cercadepiedra@chia.gov.co>; |.E. FONQUETA <i.e.fonqueta@chia.gov.co>; I.E. LAURA VICURNA <i.e.lauravicuna@chia.gov.co>; |. E. JOSE

JOAQUIN CASAS <i.e.josejoaquincasas@chia.gov.co>; I. E. SAN JOSE MARIA ESCRIVA DE BALAGUER <i.e.escriva@chia.gov.co>
Cc: Flor de Maria Cely Lopez <flordemaria.cely@chia.gov.co>
Asunto: RV: Solicitud de formatoe y procedimiento para permisos en las IEO

Estimados rectores, cordial saludo, me permito reiterar respetuosamente la solicitud realizada en el correo anterior, relacionada con el envio del
formato vigente utilizado por su institucion para otorgar los permisos.

Gracias.
Cordialmente,
RECURSOS HUMANOS

Direccion Administrativa y Financiera
(601) 8844444 ext 2913

ALCALDIA »

W

Obligacion 5: Apoyar en el desarrollo de actividades designadas por la
Direccion Administrativa y Financiera, con énfasis en el fortalecimiento
institucional y la mejora del desempeno en la Gestion del Talento Humano.

5.1. Actividad realizada 21 de abril 2025.
Registro fotogrdfico Feria de servicios
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

ach e
Pagos de SOPORTE DE PAGO GENERAL - B I b'
Seg d
SOl = Z Bancolombia
( DATOS GENERALES DEL APORTANTE ) DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1072660701 | | NUMERO PLANILLA: 7068531111  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: JEIMMY PAOLA RONCANCIO CASALLAS || pER|IODO COTIZACION OTROS MES mayo ARO 2025 PERIODO COTIZACION SALUD: MES mayo ARO 2025
CIUDAD/MUNICIPIO: CHIA DEPARTAMENTO: CUNDINAMARCA || pirs DE MORA: o
DIRECCION: VEREDA LA BALSA  TELEFONO: 2222222 || FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2025/05/23 NUMERO AUTORIZACION: 1501405257
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Otras actividades especializadas para la construc
FORMA DE PRESENTACION: SUCURSAL SUCURSAL / DEPENDENCIA: 03 - REMPLAZO UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

‘ TOTAL APORTES A PENSION

ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES

cODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230301 230301-PORVENIR 1 $ 364.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 364.800 $0 $ 364.800
SUBTOTALES: $ 364.800 $0 $364.800

TOTAL APORTES A SALUD

INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA No. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $0 $0 $0 $ 285.000 $0 $0 $0 $ 285.000 $0 $0 $ 285.000
SUBTOTALES: $ 285.000 $0 $0 $ 285.000

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
, ADMINISTRADORA No. coTizalfES , ' INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-11 14-11 - ARL SURA g $0 $0 $0 $ 12.000 $ 12.000 $0 $0 $12.000
SUBTOTALES: $ 12.000 $0 $0 $ 12.000

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
29 << PENSION SALUD ARP . CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO |TIPO DE % % E % O|FlWwaoXx o = Pz = Ll < O al = o 5 FSP fPORTES INDICADOR 5 6 CENTRO 8
Ne - NOMBRES ; s Z/o5 z|wig<g<jol v | v | J| 0| 0| = < |3 ol B o y VOLUNTARIOS TOTAL o - | VALOR| TOTAL o TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X | HHFFFO > > 2] (@) = - > < > = |
SIE:: ﬁ% ADMIN ? IBC [COTIZACION TARIFA | \oObTE | ADMIN ? IBC  |COTIZACION| \ poeo| aporTE | APMIN 2 IBC DE APORTE%: ADMIN |\ o R TEAPORTEAPORTEAPORTE APORTE
SIxl*F a SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL = = TRABAJO
1 |cC ggg;:mcslo :\rI\ITDEEPENDIE $ 2.280.000 NO 230301- |30 $ $364.800 $0 $0 $0 $0 Normal $ 364.800EPS005- |30 §  $285.000 $0 $285.00014-11 - 30 $107266070| $ 12.000 $0 $0 $0 $0 $0 $0
1072660701 SEMMY  CONTRATO PORVENIR| | 2.280.000 SANITAS 2.280.000 ARL SURA| | 2.280.000
PAOLA PRESTACION S.A.
DE
SERVICIOS

TOTAL PAGADO: $ 661.800

2025/05/23 10:29 AM  USUARIO: SOI CC1072660701 PAGINA 1 DE 1



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

ach e
Pagos de SOPORTE DE PAGO GENERAL - B I b'
Seg d
SOl = = Bancolombia
( DATOS GENERALES DEL APORTANTE ) DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1072660701 | | NUMERO PLANILLA: 7068525063  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: JEIMMY PAOLA RONCANCIO CASALLAS || pER|IODO COTIZACION OTROS MES mayo ARO 2025 PERIODO COTIZACION SALUD: MES mayo ARO 2025
CIUDAD/MUNICIPIO: CHIA DEPARTAMENTO: CUNDINAMARCA || pirs DE MORA: o
DIRECCION: VEREDA LA BALSA  TELEFONO: 2222222 || FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2025/05/23 NUMERO AUTORIZACION: 1501414212
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Otras actividades especializadas para la construc
FORMA DE PRESENTACION: SUCURSAL SUCURSAL / DEPENDENCIA: 01 - 132 PS 2025
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

‘ TOTAL APORTES A PENSION

ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES

cODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230301 230301-PORVENIR 1 $ 235.200 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 235.200 $0 $ 235.200
SUBTOTALES: $ 235.200 $0 $ 235.200

TOTAL APORTES A SALUD

INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA No. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $0 $0 $0 $ 183.800 $0 $0 $0 $ 183.800 $0 $0 $ 183.800
SUBTOTALES: $ 183.800 $0 $0 $ 183.800

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
, ADMINISTRADORA No. coTizalfES , ' INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-11 14-11 - ARL SURA g $0 $0 $0 $35.900 $ 35.900 $0 $0 $35.900
SUBTOTALES: $ 35.900 $0 $0 $ 35.900

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
29 << PENSION SALUD ARP . CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO |TIPO DE % % E % O|FlWwaoXx o = Pz = Ll < O al = o 5 FSP fPORTES INDICADOR 5 6 CENTRO 8
Ne - NOMBRES ; s Z/o5 z|wig<g<jol v | v | J| 0| 0| = < |3 ol B o y VOLUNTARIOS TOTAL o - | VALOR| TOTAL o TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X | HHFFFO > > 2] (@) = - > < > = |
SIE:: ﬁ% ADMIN ? IBC [COTIZACION TARIFA | \oObTE | ADMIN ? IBC  |COTIZACION| \ poeo| aporTE | APMIN 2 IBC DE APORTE%: ADMIN |\ o R TEAPORTEAPORTEAPORTE APORTE
SIxl*F a SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL = = TRABAJO
1 |cC ggg;:mcslo :\rI\ITDEEPENDIE $ 1.470.000 NO 230301- |30 $ $235.200 $0 $0 $0 $0 Normal $ 235.200EPS005- |30 §  $183.800 $0 $183.80014-11 - 30 $107266070| $ 35.900 $0 $0 $0 $0 $0 $0
1072660701 SEMMY  CONTRATO PORVENIR| | 1.470.000 SANITAS 1.470.000 ARL SURA 1.470.000
PAOLA PRESTACION S.A.
DE
SERVICIOS

TOTAL PAGADO: $ 454.900

2025/05/23 9:26 AM USUARIO: SOI CC1072660701 PAGINA 1 DE 1



; ) | A N Formulario del Registro Unico Tributario O 0 1

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

4. Ntimero de formulario 141162504189

(415)7707212489984(8020) 000014116250418 9

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
1072660701 9 Impuestos de Bogota 3 2
IDENTIFICACION

24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 1072660701
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 80-€iudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 [Cundinamarca 2/ /5 | Chia 175
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-Cti0s nombres
RONCANCIO CASALLAS JEIMMY PAOLA

35. Razén social

36. Nombre comercial 37.Sigia

VNN
UBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Cundinamarca 2 5 |Chia 175

41. Direccion principal

VDA LA BALSA BRR CENTRO

42. Correo electrénico paola.roncanciocasallas@gmail.com
43. Codigo postal |44. Teléfore-1 3174441 0 8 4|45. Teléfono 2
CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Cédigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codige 49. Pechainicio dctividad 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
[7020[[201803,27]|[8 209 9[l202200 3 | | | | | 1

Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

soweols Jaol | | | | o4 NT L L L

05- Impto. renta y compl. régimen ordinar

49 - No responsable de IVA

Usuarigs aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo | 57. Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion
Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos Sl |:| NO 60. No. de Folios: ljl

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension | Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacién del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar | Eirma autorizada:

inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012. 984. Nombre RONCANCIO CASALLAS JEIMMY PAOLA

Firma del solicitante:
985. Cargo CONTRIBUYENTE

Fecha generacién documento PDF: 17-02-2025 11:41:33AM



