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Anexo No 1 

 
Se realizó la transcripción y corrección de varios documentos a petición del Director entre ellos;  

 
Anexo No 1.1 

 
Se realiza la transcripción y corrección de varios oficios de planes de mejora recibidos por la oficina 
de Sistemas Integrados de Gestión. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Anexo No 2 

 
Gestionar, archivar y relacionar el pago de los servicios públicos. 
 

Anexo No 2.1 
 

Realicé los oficios y trámite para pago los recibos públicos de las siguientes facturas: Claro, 
Acueducto, ETB - telefonia, Vanti –Gas, Enel Codensa. 
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Anexo No 2.2 
 

 Así mismo, hice la debida organización documental de los mismos. 
 
} 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

 
Anexo No 3 

 
Brindar apoyo en el registro, organización, almacenamiento y control del archivo de la Dirección de 
Gestión y Relaciones Gubernamentales aplicando la ley general de archivo e indicaciones impartidas 
por la oficina de archivo Departamental. 

 
Anexo No 3.1 

 
Brinde apoyo administrativo y participe en el levantamiento del archivo de gestión de la Dirección, 
junto con la funcionaria Silvia Sierra de la Oficina de Archivo Departamental de la Gobernación de 
Santander, quien nos hizo acompañamiento para verificar la clasificación, organización y descripción 
de los documentos que reposan en la Dirección. 
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Anexo No 3.2 
 

Brinde apoyo administrativo, logístico y participe en la capacitación de Gestión Documental, apoye 
en la conexión de video beam y proyección del material para dicha reunión, realice la impresión de 
las listas de asistencia, impresión de certificado de permanencia para la funcionaria, etc. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Anexo No 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
Se ejecutaron 13 préstamos del inmueble con el diligenciamiento de los debidos formatos de calidad, 
entre estos, Programa Leo Con Mi Bebe - Biblioteca El Parque se efectúo el préstamo (3) veces en 
el mes, Talleres Danza Soho Productions se prestaron los espacios (4) veces, Exposición Titulada 
Colectiva - Pablo Velásquez, Lanzamiento Canción Matías Hernández, Reunión Integración Colonia 
Güepsa, Colegio de la Abogacía Colombiana, Exposición Proyecto Grado - Ana Maria Vargas Portilla, 
además, de la correcta organización y control los formatos de calidad establecidos por el Sistema 
Integrado de Gestión (SIG) por cada préstamo que se haga del inmueble. 
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Anexo No 5 
 

 
 
 
 
Revise los correos diariamente tanto el institucional de la Dirección como el institucional del señor 
Director y se informó al Director, de los eventos y reuniones que se iban a realizar, como Consejos 
de Gobierno, Autorizaciones de préstamos del inmueble, se envía solicitud de visita guiada a la 
cancillería para los niños del municipio de Albania Santander quienes nos acompañaron el día 19 
de noviembre con el programa niños embajadores, se remite solicitud de la reina nacional del 
torbellino Camila Olarte, quien solicita apoyo para la representación como candidata por Colombia 
en el Certamen Miss Trifinio 2024, se envía informe final de auditoría interna debidamente firmado, 
se envían las cartas de agradecimiento a las entidades que os apoyaron en el evento del día de los 
niños. 
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Anexo No 6 
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Brinde apoyo administrativo en las actividades y eventos. 

 
Anexo No 6.1 

 
Realice la convocatoria vía WhatsApp del evento que realizó la Dirección el cual se denomina "3ra 
Catedra de la Santandereanidad" el cual se realizó el 29 de noviembre. 
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Anexo No 6.2 
 

Brinde apoyo logístico en la organización de la casa para la visita de los niños del Municipio de Cite 
Barbosa - Santander, quienes nos iban a visitar el día 01 de noviembre, con el fin de conocer las 
instalaciones de la Embajada de la Gobernación de Santander en Bogotá, denominada Casa de 
Santander, colabore moviendo las mesas, organizándolas, trayendo las sillas, acomodándolas en el 
respectivo lugar, poniendo los manteles a las mesas, organizando y pasando los almuerzos, y al 
finalizar realizando la organización de los espacios utilizados. 
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Anexo No 6.3 

 
Brinde apoyo administrativo a la compañera Elizabeth Plazas facilitando la información de los eventos 
que se han realizado durante los 3 primeros trimestres del año, esto con el fin de dejar constancia de 
que dentro de los préstamos del inmueble no hemos tenido casos anticorrupción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo No 6.4 

 
Brinde apoyo administrativo y logístico para el desarrollo del evento denominado "Lanzamiento 
Canción Dos Hermanos de los artistas Matías Hernández y Gabriel Arriaga" realizado el día 14 de 
noviembre, apoye limpiando pisos, moviendo muebles, acomodando las sillas, el vídeo beam y el 
telón para proyectar, apoye elaborando los pasabocas y apoye logísticamente al artista Matías 
Hernández arreglando los stickers para repartir. 
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Anexo 6.5 
 

Brinde apoyo logístico en la organización y limpieza de todos los espacios del inmueble para el evento 
que realizó el señor Gobernador el día 17 de noviembre el cual se denominaba "Condecoración al 
señor General Ricardo Zamudio por su tiempo de servicio en el Ejército Nacional", colabore moviendo 
muebles, barriendo, trapeando, encerando los pisos, organizando sillas, mesas, y todo lo relacionado 
con el pre-evento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Anexo 6.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
Brinde apoyo logístico, administrativo y participe en el evento realizado por el señor Gobernador el 
día 18 de noviembre, el cual se denominó "Condecoración al señor General Rafael Samudio" por su 
tiempo de servicio en el Ejercito Nacional de Colombia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 6.7 
 
Brinde apoyo logístico en la organización de la casa para la visita de los niños del Municipio de 
Albania- Santander, quienes nos iban a visitar el martes 20 de noviembre con el fin de conocer las 
instalaciones de la Embajada de la Gobernación de Santander en Bogotá, denominada Casa de 
Santander, colabore moviendo las mesas, organizándolas, trayendo las sillas y descargándolas, 
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acomodándolas en el respectivo lugar, poniendo los manteles a las mesas y todo lo relacionado con 
el pre-evento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Anexo 6.8 
 

Brinde Apoyo logístico y administrativo realizado por el Colegio de la Abogacía Colombiana 
denominado "Aniversario de la Colegiatura Colombiana de Abogados” realizado el día 22 de 
noviembre, apoye en la organización de los espacios para la ejecución de este, conectando el video 
beam y sonido, etc. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo No 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Realicé los oficios solicitados por parte del Director, como; realice y envíe la Carta de Agradecimiento 
a la señora Claudia Molina quien es la jefe de recreación del IDRD, por su apoyo y participación el 
evento realizado por la Dirección ele día 26 de octubre denominado “Celebración Dia de los Niños”, 
realice un oficio dirigido al señor Raúl González Director de protocolo de la Cancillería del Ministerio 
de Relaciones Exteriores solicitando una visita guiada para el día 19 de noviembre para los niños del 
municipio del Albania quienes vienen a conocer algunos de los lugares más representativos de 
Bogotá, elabore un oficio dirigido a la Fundación Parque Jaime Duque y para el Circo los Hermanos 
Gasca solicitando entradas de cortesía para llevar a las colonias santandereanas residentes en 
Bogotá y en e l departamento, elabore las cartas de agradecimiento a las diferentes entidades que 
nos brindaron su apoyo en el vento denominado “Celebración día de los Niños”. 
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Anexo No 8 

 
Atender reuniones y asistir a las mismas por delegación de la Gobernación o instrucción impartida 
por el Director de la Dirección de Gestión y Relaciones Gubernamentales de la Gobernación de 
Santander en especial las relacionadas con su profesión. 

 
Anexo No 8.1 

 
Participe en la reunión virtual convocada por el Director (E) el día 12 de noviembre, con el fin de 
revisar las funciones y tareas que íbamos a desarrollar cada uno en los eventos que iba realizar la 
Dirección en este mes. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

Anexo No 8.2 
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Participe en la reunión virtual convocada por el Director (E) el día 25 de noviembre, con el fin de 
revisar las actividades que estaba desarrollando cada uno de acuerdo con las funciones de su 
contrato, además de revisar la logística para el evento del 29 de noviembre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo No 8.3 
 

3. Por instrucción del señor Director participe en la actividad realizada en las instalaciones de la 
Dirección el día 26 de noviembre a cargo de la Doctora Natalia Barrera quien desempeña el cargo de 
psicóloga en la Dirección, dicho evento se denominó "Empoderamiento desde el Amor Propio". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo No 8.4 
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4. Participe en la reunión convocada por el señor Director de manera presencial el día 29 de 
noviembre, en dicha reunión se establecieron las actividades que cada uno va desarrollar dentro de 
la ejecución del evento que iba realizar la Dirección denominado “3ra Cátedra de la 
Santandereanidad", además, se le informo al señor Director los eventos programados para este mes 
y actividades a realizar por los compañeros. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


