
Por medio del presente, informo que el día viernes 20 de febrero de 2026, después de 
realizar la revisión del estado general de los instrumentos, se encontraron las siguientes 
irregularidades: 

1. Trombón #8: Presenta una pieza desoldada, aparentemente por mala 
manipulación. No puede continuar en operación hasta que se realice el 
mantenimiento correspondiente. 

2. Trombón #3: No posee boquilla y se desconoce su ubicación actual. Una posible 
causa es el fallo del estuche, el cual no cuenta con cierres de seguridad. 
Mecánicamente el instrumento está operativo; sin embargo, sin la boquilla no 
puede utilizarse. 

3. Clarinete #3: Se encontró una ligera irregularidad en la boquilla. No afecta de 
manera sustancial su ejecución, por lo que continúa operativo. 

4. Clarinete #8: Presenta la falta de un tornillo en el apoyapulgar. Aunque no afecta su 
funcionamiento inmediato, puede ocasionar la pérdida de la pieza o una posible 
caída del instrumento. Actualmente sigue operativo. 

5. Clarinete #2: Presenta pérdida del apoyapulgar mencionado anteriormente. No 
afecta de forma significativa la operación mecánica, pero sí incide en la ergonomía 
y estabilidad durante la ejecución. Actualmente sigue operativo. 

6. Se recomienda reforzar el correcto guardado de los instrumentos, especialmente 
de los clarinetes, ya que se evidenció almacenamiento inadecuado que podría 
afectar su calibración. Asimismo, se detectó la falta de corchos en varios clarinetes 
(pieza fundamental para el sellado y ensamble), los cuales han sido reemplazados 
provisionalmente con cinta. Se recomienda mantenimiento preventivo. Los 
instrumentos mencionados continúan operativos. 

7. Violín #12: Falta un microafinador, lo cual dificulta lograr una afinación más 
precisa. Actualmente sigue operativo. 

8. Chelo #17: Faltan dos microafinadores, lo que afecta la posibilidad de una afinación 
precisa. Actualmente sigue operativo. 

Se sugiere realizar las reparaciones y mantenimientos necesarios a la mayor brevedad 
posible para garantizar el adecuado funcionamiento y conservación del instrumental. 
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1 ACTIVIDADES REALIZADAS 

. Clasificación y depuración de elementos 

Se identificaron y separaron elementos obsoletos, en mal estado o sin funcionalidad, con 
el fin de depurarlos y optimizar el espacio disponible. Entre los elementos trasladados al 
módulo de bajas se encuentran: 

 Teléfonos: 338 unidades 

 Medidor de tierra: 1 unidad 

 Impresora NX: 1 unidad 

 Computador portátil: 1 unidad 

 Teléfono portátil: 1 unidad 

 Sillas giratorias: 2 unidades 

 Cestillo con soportes dañados 

 Cajas de disfraces (no inventariadas y en mal estado): 2 cajas 

Adicionalmente, se identificaron otros elementos para baja, los cuales fueron organizados 
en un área específica del almacén. Entre ellos: computadores, impresoras e instrumentos 
musicales. 

Acciones tomadas: 

 Se solicitó a las áreas responsables del almacenamiento de objetos no relacionados 
que retiren dichos elementos en un plazo de 15 días hábiles ACTIVIDAD 
COMPLETADA 

 



     

         

 

 Se entregaron al área de Patrimonio los elementos representativos: muñecos 
emblema de los hilanderos de Cajicá (Maestro Pedro). Cajas y elementos que no 
estaban en el inventario lanas hilos. 

 Estos elementos estaban siendo foco de polillas. 

 

2 orden y limpieza 

Se priorizaron los elementos de uso más frecuente dentro del almacén. Durante esta etapa 
se realizaron: 

 Limpieza general de espacios. 
 Reorganización física. 
 Adecuación estética del almacén. 



Hallazgos y acciones: 
Se encontraron elementos recibidos por donación que no estaban registrados en 
inventario. Luego de realizar las averiguaciones correspondientes, se procedió con su 
ingreso: 

 1 trompeta 

 1 violín 4/4 

 1 violín ¾ 

 1 pandero 

 15 disfraces o accesorios 

 1 atril plegable 

 

3 estandarización y control documental 

Con el fin de mantener el orden y control, se realizaron las siguientes acciones y teniendo 
en cuenta las sugerencias de control interno y contabilidad  

 Inventario físico de insumos de papelería para conciliar con el módulo de 
inventarios. 

 Registro de salidas pendientes. 
 Organización y creación de carpetas físicas para los documentos generados en el 

almacén, incluyendo: 
o Entradas 

o Salidas 

o Formatos de préstamos 

o Ingresos al inventario 

 

4. MEJORAS FÍSICAS REALIZADAS 

Durante la implementación de estas acciones, también se solicitaron adecuaciones físicas 
en la infraestructura del almacén, tales como: 

 Arreglo de chapas. 
 Acceder a ventilación. 
 Solicitud de intervención por problemas de humedad. 

 



.5 varios  

 Liberar espacio útil en el almacén. 
 Mejorar la organización y presentación del área. 
 Identificar y depurar elementos en desuso. 
 Establecer un mejor control documental y de inventario. 

 

NOTA: Se solicito al equipo de trabajo mediante correo electrónico el apoyo en 
aseo y organización del puesto de trabajo ventanilla, escritorio y accesorios. 
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Codigo Nombre Unidad Tipo Elemento EstadoCUBS

CONSUMO1

MATERIALES DE FERRETERIA101

MATERIALES DE FERRETERIA10101

AMARRES PLASTICOS DE 30 CM101010001 C

ANTICORROSIVO101010002 C

BROCHAS 3”101010003 C

CAJAS METALICAS101010004 C

CINTA PARA VIDRIO101010005 C

ESMALTE NEGRO101010006 C

LACA TRANSPARENTE101010007 C

LIJA 180101010008 C

PAR DE GUANTES TRABAJO PESADO101010009 C

ROSETAS101010010 C

TOMAS CORRIENTE101010011 C

PEGAMENTO PARA MADERA 1KL101010012 C

PEGANTE SINTETICO   101010013 C

LIJA 280   101010014 C

LIJA 360   101010015 C

CARRETE DE NYLON DE 90 LIBRAS   101010016 C

CARRETE DE NYLON DE 70 LIBRAS   101010017 C

CHIPA DE ALAMBRE DULCE CALIBRE 18   101010018 C

ADAPTADORES DE CORRIENTE 3 A 2   101010019 C

GALONES DE PEGAMENTO PARA MADERA   101010020 C

LAMINAS EN MDF DE 5MM   101010021 C

ROLLO DE PLASTICO DE BAJA DENSIDAD   101010022 C

PRENSA101010023 C

IMPRIMANTE PARA VINILO101010024 C

VINILO TIPO 1 AMARILLO101010025 C

TIJERAS MULTIUSO101010026 C

JUEGO DE BROCHAS101010027 C

LLAVE EXPANSIVA101010028 C

PUNTEROS101010029 C

PINZAS101010030 C

JUEGO DE DESTORNILLADORES101010031 C

PEGANTE SINTETICO   101010032 C

ACEITE 3 EN 1   101010033 C

ALAMBRE DULCE CALIBRE 12   101010034 C

CARTON CORRUGADO   101010035 C

CEMENTO   101010036 C

CINTA PELIGRO   101010037 C

ESPATULAS   101010038 C

ESTUCO PLASTICO   101010039 C
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HOJAS DE LIJA N° 100   101010040 C

HOJAS DE LIJA N° 150   101010041 C

HOJAS DE LIJA N° 220   101010042 C

HOJAS DE LIJA N° 500   101010043 C

HOJAS DE LIJA N° 600   101010044 C

INTERRUPTORES SENCILLOS   101010045 C

BROCHA 3P   101010046 C

BROCHA DE 2P 1/2   101010047 C

BROCHA DE 2P   101010048 C

BROCHA DE 1P 1/2   101010049 C

BROCHA DE 1P   101010050 C

KIT DE ALICATES   101010051 C

DISCO DE LIJA 60   101010052 C

DISCO DE LIJA 120   101010053 C

REMACEH POP 4*16   101010054 C

REMACHE POP 4.8*16   101010055 C

REMACHE POP DE 11,5*3,2 DE DIAMETRO   101010056 C

SET DE DESTORNILLADORES   101010057 C

SILICONA   101010058 C

TOMA CORIENTE CON POLO A TIERRA   101010059 C

TUBO DE PVC 1/2P   101010060 C

VINILO TIPO 1 BLANCO   101010061 C

VINILO TIPO 1 NEGRO   101010062 C

VINILO TIPO 1 AMARILLO   101010063 C

VINILO TIPO 1 AZUL   101010064 C

VINILO TIPO 1 ROJO   101010065 C

VINILO TIPO 1 VERDE NAVIDAD   101010066 C

ESPATULAS MEZCLADORAS   101010068 C

BANDEJA PARA MEZCLAR 9P   101010069 C

DESTAPACUÑETES   101010070 C

RODILLO DE 9P   101010071 C

RODILLO DE 7P   101010072 C

RODILLO DE 4P   101010073 C

EXTENSOR PARA RODILLO   101010074 C

TAPABOCAS   101010075 C

TORNILLO NEGRO PARA MADERA DE 2 P   101010076 C

TORNILLO NEGRO PARA MADERA DE 1P   101010077 C

THINER   101010078 C

ESTOPA   101010079 C

ALCOHOL ETILICO   101010080 C

CAJA DE GRAPAS PARA MADERA   101010081 C

VIDRIO LAMINADO DE 2,2 M X 59.05 CM   101010082 C

VIDRIO DE 3 MM X 31 CM   101010083 C

ESPEJOS   101010084 C

CUERDA   101010085 C

ESPUMA ACUSTICA PROFESIONAL   101010086 C

GUANTES DE NITRILO   101010087 C

CABLE UTP   101010088 C

PLUG RJ45   101010089 C

CHAZO MARIPOSA DE 1/4 CON TORNILLO   101010090 C
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CHAZO MARIPOSA DE 3/16 CON TORNILLO   101010091 C

CHAZO MARIPOSA 5/16 CON TORNILLO   101010092 C

HOJAS DE SEGUETA X 10   101010093 C

LLANA METALICA 12X4 1/2 PULGADAS   101010094 C

RESINA GEMELOS   101010095 C

RJ45   101010096 C

SOGA POLIPROPILENO NAUTICA   101010097 C

VASELINA   101010098 C

YESO ESCAYOLA   101010099 C

BANDEJA PARA MEZCLAR DE 7P   101010100 C

RASPADOR   101010101 C

TORNILLO NEGRO DE 1/2P   101010102 C

SOPORTE CUADROS   101010103 C

AGUA DESIONIZADA   101010104 C

JUMBOLON 10MM   101010105 C

JUMBOLON 15MM   101010106 C

RODACHINAS   101010107 C

ACEITE DE LINAZA   101010108 C

CANDADOS PEQUEÑOS   101010109 C

CINTA MULTIUSOS GRIS   101010110 C

ARENA SILICE   101010111 BTO C

CINTA AISLANTE   101010112 C

LLAVE PICO DE LORO   101010113 C

SELLADOR E IMPERMEABILIZANTE   101010114 C

MULTITOMAS CON 6 SALIDAS   101010115 C

EXTENCION ELECTRICA DE 10MTS   101010116 C

BASE DE MADERA EN PINO   101010117 C

CARTON RESPALDO  1MX1M   101010118 C

GUANTES DE CARNAZA PQT X 5UND   101010119 PAQ C

EXTINTORES DE 10 LBS CO2   101010120 C

ESMALTE BLANCO X GL   101010121 GAL C

LIJA SECA PREMIER ROJA X HOJA   101010122 UND C

PINTURA TIPO 2 BLANCA   101010123 CAN C

1/2 CANECA DE PINTURA TIPO 2   101010124 1/2 C

GALON DE PINTURA BLANCA TIPO 2   101010125 GAL C

PINTURA ANTI GRARITY   101010126 GAL C

PINTURA CORAZA GRIS BASALTO   101010127 CUÑ C

TORNILLO ESTRUCTURA   101010128 UND C

SIKA -101MOR BLANCO 10 KL   101010129 UND C

ALICATES ENCAUCHETADO AMARILLO   101010130 UND C

DESTORNILLADOR  ESTRELLA   101010131 UND C

MACETA HERRAGRO 4 LBS   101010132 UND C

MARTILLO 29 HERRAGRO   101010133 UND C

NIVEL 18 ECONOMICO   101010134 UND C

PALUSTRE GAVILAN # 18   101010135 UND C

BOQULLERA 3*1 1/2* 6MTS   101010136 UND C

CARRETILLA METALICA   101010137 UND C

ARENA DE PEÑA AMARILLA   101010138 M3 C

BONBILLO AHORRADOR   101010139 UND C

ESPATULA 2 METALICA   101010140 UND C
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DISCO FINO 4.1/2X0.45X7/8X25   101010141 UND C

CINTA MULTIUSOS EXTRAPOWER GRIS 10M *50   101010142 UND C

LAMPARADE60*60   101010143 UND C

BROCA MADERA 1/4   101010144 UND C

BROCA MADERA 1/2   101010145 UND C

DISCO CORTE MADERA PARA PULIDORA 1/2   101010146 UND C

VARILLA DE 3/8   101010147 UND C

TORNILLO PUNTA FINA 6*1(25MMX 4.2MM)   101010148 UND C

TORNILLO PARA DRYWAL (PUNTA AGUJA )6*1 1/4  UND 101010149 C

TORNILLO MADERA 2   101010150 UND C

ESPATULA 4 METALICA CUADRADA   101010152 UND C

TUBO CONDUIT LISO 3/4 * 3 MTS   101010153 UND C

VINILOPANEL EXTRACUBRIENTE LAVABLE BLANCO 5/1   101010154 UND C

COMBO SIFON DESAGUE   101010155 UND C

LLAVE MANGUERA LIVIANA   101010156 UND C

BROCA TUGSTENO 1/2   101010157 UND C

BROCA TUGSTENO 3/8   101010158 UND C

BOXER BOTELLA 750 CC   101010159 UND C

CINTA  TEFLON INDUSTRIAL   101010160 UND C

CINTA AISLANTE DE 3*18 MTS   101010161 UND C

TUBO DE SILICONA   101010162 UND C

MACHETE 16   101010163 UND C

TALADRO INALAMBRICO PERCUTOR 1/2   101010164 UND C

TESTER PROBADOR CORRIENTE 19 CMS   101010165 UND C

MULTIMETRO DIGITAL   101010166 UND C

CHAZO DE 1/4 PARA MURO   101010167 UND C

LAMINA DRYWALL 12MM STANDART   101010168 UND C

FLEXOMETRO DE 5 MTS   101010169 UND C

TORNILLO PUNTA FINA 6*1 (25 MM*4.2MM)   101010170 UND C

PUNTILLAS   101010171 CJA C

TUBO DE SILICONA   101010172 UND C

VINILO PANEL EXTRACUBRIENTE LAVABLE BLANCO 5/1   101010173 UND C

THINER BOTELLA   101010174 BOT C

XILOL X18 KILOS   101010175 KIL C

ACEITE MINERAL GALON   101010176 GAL C

PUNTILLA ACERADA DE 1  LIBRA   101010177 LBR C

PUNTILLA ACERADA DE 3/4 LIBRA   101010178 LBR C

CARRETE DE NYLON #80   101010179 CTE C

SOPORTE Y TORNILLO PLASTICOS PARA TAPA DE 
SANITARIO JUEGO   

101010180 JUE C

CARTON CORRUGADO MTRS   101010181 MTR C

TAPA PARA INTERUPTOR   101010182 UND C

UNION DE 2 PRESION   101010183 UND C

TUBO DE PRESION 2 X 1 MTRS   101010184 UND C

FRASCO DE SOLDADURA PARA PVC DE 1/64   101010185 FRA C

UNION PARA HIDROLAVADORA   101010186 UND C

PARAL  40MM PF X 244 MTS   101010187 UND C

CANAL 90 40MM PF X244   101010188 UND C

SELLAPANEL DRYWALL PREMEZCLADA X 28 KS   101010189 UND C

CINTA PANEL SELLAPANEL 150 MTRS ROLLO   101010190 ROL C

CARGA VERDE RED POINT C 22 55X 100 PC   101010191 UND C
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CLAVO FIJADOR RED POINT 1 PD 25MM X 100PC   101010192 UND C

XILOL GALON   101010193 GAL C

ROLLO CINTA FILO METALICA PARA DRYWALL X30 MTS   101010194 ROL C

ESQUINERO EN PVC DE 3X3 X 2.40 LARGO COLOR 
BLANCO   

101010195 ROL C

CANALETA ADHESIVA 20X 12MM X 2MTS   101010196 UND C

CANALETA DE PISO  DE 60 X13MM X 2MTS   101010197 UND C

BREAKEER DE 30 AMP   101010198 UND C

TOMAELECTRICA PARA MESA DE JUNTAS   101010199 UND C

CINTA PELIGRO X 100MTS   101010200 UND C

ROLLO DE CINTA CINTA LED X 10 MTS LUZ DIA   101010201 ROL C

CANALETA  PARA CINTA DE INCRUSTAR  X 3 MTS   101010202 UND C

ESPEJO  DE 45 CMS  X 150 CMS AL CORTE   101010203 UND C

CORTINAS DE  1.40X 220 MTS PAQUETE X  2   101010204 PAQ C

BOLILLO DE MADERA DE 30MM X 2.50 MTS DE LARGO   101010205 MTR C

SOPORTE DE MADERA DE  MADERA PARA LAS ESQUINAS 
DEL BOLILLO   

101010206 UND C

TTTYFOIOIU   101010207 UND C

MATERIALES DE PAPELERIA102

PAPELERIA10201

ACETATOS  OFICIO102010001 C

ACETATOS CARTA102010002 C

ANTIVIRUS102010003 C

BANDAS DE GASA TELA X 100Y102010004 C

BANDERITAS NEÓN POSIT102010005 PAQ C

BLOC EDAD MEDIA102010006 C

BLOC IRIS CARTA102010007 C

BLOC TAMAÑO CARTA102010008 C

CABLE SERIAL RC232DB9102010009 C

CANDADO PARA COMPUTADORES102010010 UND C

CMC102010011 C

CARTÓN CARTULINA102010012 C

CARTUCHO HP LÁSER JET TINTA NEGRA49A102010013 C

CARTULINA  DUREX DE ?102010014 C

CD RW102010015 C

CHINCHES DE COLORES POR 100102010016 C

CINTA ENMASCARAR  ANCHA102010017 UND C

CINTA ENMASCARAR MEDIANA102010018 UND C

CINTA TRANSPARENTE ANCHA102010019 C

CINTA TRANSPARENTE PEQUEÑA102010020 C

CLIP DE MARIPOSA102010021 C

CORRECTOR CINTA102010022 UND C

ESFEROS COLOR NEGRO  CJA 102010023 CJA C

ESFEROS COLOR ROJOS102010024 C

ESPÁTULA PLÁSTICA102010025 C

FILTRO TRANSPARENTE LENTE KENKO102010026 C

FÓLDER BLANCO OFICIO102010027 C

GANCHO COSEDORA102010028 C

GANCHO LEGAJADOR PLÁSTICO  PAQ 102010029 PAQ C
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HUMEDECEDOR  DE DEDOS102010030 C

KIT DE LIMPIEZA PARA COMPUTADORES102010031 C

LAMINAS DE PAPEL CORRUGADO DOBLE102010032 C

LAPICES DE DIBUJO 2B102010033 C

LAPICES DE DIBUJO 3B102010034 C

LAPICES DE DIBUJO 4B102010035 C

LAPICES DE DIBUJO 5B102010036 C

LAPICES DE DIBUJO B102010037 C

MICRO PUNTA DE COLORES102010038 C

OPALINA CARTA  PAQ 102010039 PAQ C

PAPEL ACUARELA 1/4102010040 C

PAPEL DUREX  ¼102010041 C

PAPEL PERGAMINO102010042 C

PAPEL SEDA SURTIDO102010043 C

PAPEL SILUETA COLORES102010044 C

PEGANTE EN BARRA102010045 UND C

PERFORADORA INDUSTRIAL 3 HUECOS102010046 C

PINCELE N.º 5102010047 C

PISTOLA SILICONA GRANDE102010048 C

PLIEGO DE PAPEL PROPALKOTE102010049 C

PLUMONES102010050 C

PORTA CD- LIBRO102010051 C

POSIT  4*100102010052 C

POSIT 100102010053 C

POSIT 320102010054 PAQ C

PVC CALIBRE 30X 500 LAMINAS102010055 C

REPUESTOS PARA PORTAMINAS 0,7102010056 C

RESMA PAPEL TAMAÑO CARTA102010057 UND C

RESMA PAPEL TAMAÑO OFICIO102010058 UND C

ROTULO PARA ARCHIVO EN PAPEL KRAF102010059 C

RÓTULOS  STICKER ADHESIVOS PEQUEÑOS102010060 C

SELLO PARA MARCAR LIBROS102010061 C

SEPARADOR FÓLDER PLÁSTICO COLORES OFICIO102010062 C

SILICONA DELGADA102010063 PAQ C

SILICONA GRUESA102010064 C

TACHUELAS DE COLORES102010065 C

TIJERAS 8,5”102010066 C

TINTA PARA IMPRESORA T 7741 COLOR NEGRO102010067 C

TÓNER 364 A /390A102010068 C

TÓNER D101102010069 C

TÓNER D105102010070 C

TÓNER DE COLORES102010071 C

TONNER RICOH  NEGRO102010072 C

UPS   102010073 C

COSEDORA ESTÁNDAR 20 HOJAS   102010074 C

PERFORADORA 2 HUECOS   102010075 C

PALOS DE BALSO DE 20 MM   102010076 C

PALOS DE BALSO DE 15 MM   102010077 C

BLOCKS DE PAPEL BOND 28 DE 1/4 CON FORMATO102010078 C

BLOCKS DE PAPEL MANTEQUILLA 1/8 X 35 HOJAS   102010079 C
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PAQUETES DE GOMA LIMPIATIPOS   102010080 C

CAJAS DE COLORES GRANDES X 12   102010081 C

CARTON PAJA EN PLIEGOS   102010082 C

PAPEL DUREX PLIEGO   102010083 C

CAJA DE LAPICES DE DIBUJO HB   102010084 C

CAJAS DE LAPICES DE DIBUJO 6B   102010085 C

CAJA DE LAPICES DE DIBUJO 8B   102010086 C

LAPICES DE COLOR CAJAS X 24 UND   102010087 C

LICENCIA MICROSOFT PROFESIONAL PLUSS 2016   102010088 C

GANCHO LEGAJADOR METALICO102010089 C

PINCEL N.º 7102010090 C

PINCEL N.º 6102010091 C

PINCEL N.º 8102010092 C

TIJERAS 6,5”102010093 C

TINTA ZXP TRUE COLOURS102010094 C

BLOCKS DE PAPEL BOND 28 DE ? CON FORMATO102010095 C

OLIOS DE COLORES102010096 C

FILMOPLAST P90102010097 C

COLBON   102010098 GAL C

CALCULADORA CASIO   102010099 C

COSEDORA ELECTRICA   102010100 C

CUADRO DECORATIVO   102010101 C

MEMORIA   102010102 UND C

MEMORIA SD   102010103 UND C

ROLLO DE PLASTICO DE BURBUJAS   102010104 C

ARCILLA   102010105 C

LEGAJADORES AZ TAMAÑO OFICIO   102010106 C

BATA DE TELA PARA ARCHIVO   102010107 C

BISTURI   102010108 C

HOJAS DE BISTURI   102010109 C

BISTURI PUNTA DE LANZA   102010110 C

HOJAS DE BISTURI MANUAL   102010111 C

PAPEL EDAD MEDIA 24.5 CM X 34.5 CM   102010112 C

PAPEL EDAD MEDIA 34.5 CM X 49 CM   102010113 C

PAPEL IRIS BLOCK: OFICIO   102010114 C

BLOCK PAPEL BON 28 1/4 SIN FORMATO   102010115 C

BLOCK PAPEL BOND 1/8 SIN FORMATO   102010116 C

CARTULINA DUREX 1/8   102010118 C

CARTULINA DUREX 70*100CM   102010119 C

BORRADOR PARA TABLERO   102010120 C

BORRADOR DE NATA   102010121 C

BORRADOR MIGA DE PAN   102010122 C

COLORES X 48 UND   102010123 C

LAPICES ROJO DE CHEQUEO   102010124 C

CAJA DE LAPICES DE CARBONCILLO   102010125 C

CAJA PARA ARCHIVO   102010126 UND C

CARPETAS YUTE TAMAÑO OFICIO   102010127 C

CAJA DE VINILOS   102010128 C

VINILO ACRILICO BLANCO   102010129 C

VINILO ACRILICO NEGRO   102010130 C
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VINILO ACRILICO AMARILLO   102010131 C

VINILO ACRILICO AZUL   102010132 C

VINILO ACRILICO ROJO   102010133 C

CAJA DE CRAYOLA GRUESA   102010135 C

CAJA DE GOMA LIMPIATIPOS   102010136 C

PLASTILINA EN BARRA   102010137 PAQ C

CARTON INDUSTRIAL   102010138 C

CARTULINA BRISTOL 1/8 BLANCA   102010139 C

CARTULINA BRISTOL 1/8 COLORES SURTIDO   102010140 C

CARTON BASIK   102010141 C

CARTULINA IRIS 70*50 CM   102010142 C

CINTA ANCHA DE EMPAQUE   102010143 C

CINTA DOBLE FAZ   102010144 C

CINTA MAGICA O INVISIBLE PARA ARCHIVO   102010145 C

COSEDORA GRAPADORA SEMI- INDUSTRIAL DE 120 
HOJAS   

102010146 C

COFIAS   102010147 C

DISPENSADOR DE CINTA MANUAL   102010148 C

DISPENSADOR DE CINTA DESPACHADOR   102010149 C

ELASTICO DELGADO   102010150 C

TINTA EPSON T544   102010151 C

PQT DE FOAMY EN 1/8   102010152 C

GANCHO LOTERO 1P 1/14   102010153 C

GANCHO LOTERO 2P   102010154 C

GANCHOS  CLIPS   102010155 C

GUANTES DE LATEX   102010156 C

GUILLOTINA   102010157 C

MARCADOR BORRABLE   102010158 C

MARCADOR PERMANETE X 8 UND   102010159 C

MARCADOR PERMANENTE X 12 UND   102010160 C

PAPEL ADHESIVO CARTA EN MATE X 100 HOJAS   102010161 C

PAPEL BOND EN ROLLO   102010162 ROL C

PAPEL KRAFT ROLLO 60GR   102010163 ROL C

PAPEL KRAFT ROLLO 91 CM X 8 KILOS   102010164 C

PAPEL PROPALCOTE 300GR   102010165 PLI C

PAPEL PERIODICO PLIEGO   102010166 PLI C

PAPEL ACUARELA 1/8   102010167 C

PERFORADORA 2 HUECOS 20 HOJAS   102010168 C

PERFORADORA 2 HUECOS 70 HOJAS   102010169 C

PINCELES N° 3   102010170 C

PINCELES N° 8   102010171 C

PINCEL N°12   102010172 C

PLANILLEROS CARTA   102010173 C

PAPEL CONTAC TRANSPARENTE   102010174 C

PAPEL CREPE SURTIDO   102010175 C

SET DE TIJERAS X 3 PIEZAS   102010176 C

PORTAMINAS   102010177 C

RESALTADOR   102010178 C

SACA GANCHOS INDUSTRIAL METALICO   102010179 C

SOBRE DE MANILA CARTA   102010180 C

SOBRE DE MANILA OFICIO   102010181 C
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SOBRE DE PLASTICO HORIZONTAL CON CREMALLERA   102010182 C

SOBRE DE PLASTICO CON CREMALLERA   102010183 C

TAJALAPIZ CON DEPOSITO DOBLE   102010184 CJA C

TANQUE DE TINTA PARA IMPRESORA   102010185 C

KILO BARRAS DE SILICONA GRUESA POR KILO 28 UND   102010186 C

CINTA DE ENMASCARARDELGADA   102010187 UND C

BANDAS DE YESO   102010188 C

PAPELES DE MEDIDAS PH   102010189 C

BOLSAS DE SILICAGEL   102010190 C

ICOPOR PLIEGO 50MM   102010191 C

 ACUARELA 12 COLORES   102010192 C

BASTIDOR 25X30CM   102010193 C

BASTIDOR 70X50CM   102010194 C

CAJA DE ACRILICOS   102010195 C

PILAS AA X 20 UND   102010196 C

PILAS AAA X 16UND   102010197 C

PILAS AA RECARGABLES X 4 UND   102010198 C

PILAS AAA RECARGABLES X 4 UND   102010199 C

CINTA DE PAPEL 50MM X 75M   102010200 C

KIT DE HERRAMIENTAS PARA ARCILLA   102010201 C

SET DE PINCELES   102010202 C

PAQUETES DE ESTILETES PLASTICOS   102010203 C

SET DE PINCELES REDONDOS   102010204 C

PLASTICO DE BURBUJA ROLLO 30CM X 50MTS   102010205 C

PORCELANICRON   102010206 C

VINILO DE CORTE NEGRO MATE   102010207 C

RUEDA DE ALFILERES   102010208 C

HILO BLNACO DE 400 YARDAS   102010209 C

HILO ROJO DE 400 YARDAS   102010210 C

HILO VERDEE DE 400 YARDAS   102010211 C

BOLSA TRANSPARENTE   102010212 C

PEPAS PARA BISTURI NEGRAS   102010213 C

VINIPEL - FILM PROTECCION ADHESIVO   102010214 C

TELA FLISS COLOR BLANCO   102010215 C

TELA FLISS COLOR CAFÉ   102010216 C

TELA FLISS COLOR ROJO   102010217 C

TELA FLISS COLOR TABACO   102010218 C

TELA FLISS COLOR VERDE   102010219 C

GUATA 300GRM   102010220 C

HILO METALIZADO   102010221 C

PAÑO ESCOSES   102010222 C

PAÑO OVEJERO   102010223 C

AGUJAS   102010224 C

ROTULOS ADHESIVOS   102010225 C

ADHESIVO RESISTENTE PARA CAJA DE EMBALAJE   102010226 C

REGLA METALICA 30CM   102010227 UND C

REGLA METALICA 50CM   102010228 C

REGLA METALICA 1M   102010229 C

SET DE ESCALES CON REFERENCIA DE COLORES PARA 
BALANCE DE BLANCOS   

102010230 C

ACUARELA DE COLORES TUBO DE 12 MM X 24 UND   102010231 C
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CAJA DE LAPICES 2H   102010232 CJA C

CAJA DE LAPICES 2B   102010233 CJA C

CAJA DE LAPICES 4B   102010234 CJA C

CAJA DE PASTELES SECOS   102010235 CJA C

TREMENTINA DE BAJO OLOR   102010236 C

KIT DE GRADINAS   102010237 C

LLAVEROS DE COLORES   102010238 C

CINTA RIBBON NEGRO   102010239 C

ROTULOS ADHESIVOS  DE 8.8 X 2.6 CM   102010240 C

TIKETS DE CORRESPONDENCIA PARA IMPRESORA   102010241 C

TINTA PARA IMPRESORA DE CARNETS A COLOR ZEBRA   102010242 C

LAPICES DE DIBUJO SANGUINA   102010243 C

CARTON FOAM   102010244 C

MYLAR PLASTICO   102010245 C

TONER DE IMPRESORA KYOCERA   102010246 C

TAPETE DE CORTE DE 30X60   102010247 C

ARCILLA TERRACOTA CHAMOTE FINO   102010248 UND C

ARCILLA AMARILLA CHAMOTE IMPALPABLE   102010249 UND C

ARCILLA TERRACOTA CHAMOTE IMPALPABLE   102010250 UND C

DISCO DURO 480 GB   102010251 UND C

PINTURA ACRILICA AL FRIO NEGRA   102010252 UND C

PINTURA ACRILICA AL FRIO BLANCA   102010253 UND C

PINTURA ACRILICA VERDE   102010254 UND C

PINTURA ACRILICA  AMARILLA   102010255 UND C

PINTURA ACRILICA AZUL   102010256 UND C

PINTURA ACRILICA ROJA   102010257 UND C

LAPIZ NEGRO X12   102010258 CJA C

PAPEL CONTAC 20 MTS   102010259 ROL C

COLOR LARGO X15   102010260 CJA C

CARTON PAJA 1/8   102010261 PAQ C

CORRECTOR LAPIZ X12   102010262 CJA C

BLOCK PLEGADO ORIGAMI 20X20   102010263 UND C

MEMORIA USB 16GB   102010264 UND C

SILICONA LIQUIDA 250ML   102010265 FRA C

GUANTE DE NITRILO NEGRO X100 UND   102010266 CJA C

BISTURI INDUSTRIAL   102010267 UND C

SACAGANCHOS ECONOMICO   102010268 UND C

CARTILLAS DE 40 PAGINAS EN PAPEL ECOLOGICO DE75 
GRAMOS COSIDAS CABALLETE IMPRESO FULL COLOR   

102010269 UND C

CARTILLAS DE 40 PAGINAS EN PAPEL  DE 75 GRAMOS   102010270 UND C

CARTILLAS   102010271 UND



ordial saludo, maestro: 

Agradezco su notificación y la información suministrada. En atención a la situación 
expuesta, me permito manifestar lo siguiente: 

*Es fundamental identificar con claridad en qué momento del proceso se están 
presentando estas novedades (entrega, traslado, custodia, desarrollo de las clases o 
retorno a la institución) con el fin de determinar acciones correctivas precisas. Agradezco 
realizar el respectivo seguimiento en articulación con los artistas formadores, el personal 
de apoyo logístico y el área de almacén, garantizando trazabilidad y corresponsabilidad en 
cada etapa. 

*Si bien la dinámica de traslado implica riesgos para el instrumental y somos conscientes 
de la limitada disponibilidad de estuches adecuados para su protección, se hace necesario 
reforzar la cultura institucional del cuidado. Tal como se señaló en la reunión anterior, 
todos los actores involucrados en el proceso somos responsables de salvaguardar la 
integridad de los bienes que están al servicio de la comunidad. 

*De igual manera, resulta pertinente fortalecer campañas pedagógicas orientadas a 
promover el cuidado, los buenos hábitos y el sentido de pertenencia en los estudiantes 
que hacen uso de los instrumentos. Ellos constituyen un pilar esencial del proceso 
formativo y deben asumir un rol activo en la conservación de los recursos institucionales. 

*Es importante recordar que los instrumentos de cuerda recibieron recientemente 
mantenimiento, quedando en condiciones óptimas. No obstante, considerando el alto 
nivel de uso y el despliegue operativo que demanda nuestro contexto, reitero que es 
compromiso de todos velar por su adecuada conservación, aun en medio de las 
dificultades conocidas. 

Respetuosamente recomiendo socializar esta información con los formadores y el equipo 
de apoyo que participa en el desarrollo de las actividades descentralizadas, con el 
propósito de fortalecer la prevención y el cuidado colectivo. 

Agradezco su compromiso, disposición y trabajo constante para que este proyecto 
continúe consolidándose de manera significativa en el municipio. 

 

El 23/02/2026 a las 10:59 a. m., William Cárdenas escribió: 

Remito comunicación recibida por almacén  

 

 



 

--  
___________________________________________________________ 

 

WILLIAM RICARDO CÁRDENAS JEREZ 

Coordinador Descentralizado IMCTC 

Tel. 3008769875 

descentralizacion@culturacajica.gov.co 

2026 

-------- Mensaje Original -------- 
Asunto: Informe de daños e irregularidades en instrumental – 20 de febrero de 2026 

Fecha: Sábado, Febrero 21, 2026 09:36 -05 

De: "Ivan Danilo Garzon Rodriguez" <auxalmacen3@culturacajica.gov.co> 

Para: William Ricardo Cárdenas Gerez <descentralizacion@culturacajica.gov.co>, "Jhon 
Jairo Salazar Pachon" <almacen2@culturacajica.gov.co> 

 

  

Por medio del presente, informo que el día viernes 20 de febrero de 2026, después de 
realizar la revisión del estado general de los instrumentos, se encontraron las siguientes 
irregularidades: 

1. Trombón #8: Presenta una pieza desoldada, aparentemente por mala 
manipulación. No puede continuar en operación hasta que se realice el 
mantenimiento correspondiente. 

2. Trombón #3: No posee boquilla y se desconoce su ubicación actual. Una posible 
causa es el fallo del estuche, el cual no cuenta con cierres de seguridad. 
Mecánicamente el instrumento está operativo; sin embargo, sin la boquilla no 
puede utilizarse. 

3. Clarinete #3: Se encontró una ligera irregularidad en la boquilla. No afecta de 
manera sustancial su ejecución, por lo que continúa operativo. 

4. Clarinete #8: Presenta la falta de un tornillo en el apoyapulgar. Aunque no afecta su 
funcionamiento inmediato, puede ocasionar la pérdida de la pieza o una posible 
caída del instrumento. Actualmente sigue operativo. 



5. Clarinete #2: Presenta pérdida del apoyapulgar mencionado anteriormente. No 
afecta de forma significativa la operación mecánica, pero sí incide en la ergonomía 
y estabilidad durante la ejecución. Actualmente sigue operativo. 

6. Se recomienda reforzar el correcto guardado de los instrumentos, especialmente 
de los clarinetes, ya que se evidenció almacenamiento inadecuado que podría 
afectar su calibración. Asimismo, se detectó la falta de corchos en varios clarinetes 
(pieza fundamental para el sellado y ensamble), los cuales han sido reemplazados 
provisionalmente con cinta. Se recomienda mantenimiento preventivo. Los 
instrumentos mencionados continúan operativos. 

7. Violín #12: Falta un microafinador, lo cual dificulta lograr una afinación más 
precisa. Actualmente sigue operativo. 

8. Chelo #17: Faltan dos microafinadores, lo que afecta la posibilidad de una afinación 
precisa. Actualmente sigue operativo. 

Se sugiere realizar las reparaciones y mantenimientos necesarios a la mayor brevedad 
posible para garantizar el adecuado funcionamiento y conservación del instrumental. 

 

  

-- 
John Jairo Moncada Mendoza 

Coordinador General EFACC 

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicá 
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SALIDA ELEMENTOS DE CONSUMO PARA GASTOS

Nº 202600262

OFICINA ALMACEN GENERAL

Formato AlmC07.001

BANDA SINFONICA

MARTINEZ QUINTANA LEIDY KATHERINE, C.C.1070010391

FECHA:

ELEMENTOS A CARGO DE: 

SECCIÓN SOLICITANTE:

Código Descripción del ElementoUnid Cant Unitario TotalNº

VALOR DE ADQUISICION

No. 0 del

CAJICA LUNES, 16 FEBRERO 2026

NR(No registrado)

Página 1 de 1

CAÑAS PARA CLARIN

NR AjustePlaca

8.00 146,531.45 1,172,251.601 CAÑAS PARA CLARINETE  # 3 -0.400
2.00 437,051.30 874,102.602 BOQUILLA PARA CLARINETE 4C   -0.400
2.00 0.00 0.003 ABRAZADERA METALICA PARA CLARINETE 0.000

2,046,354.20Total   $

Ajuste 0.00

Total $ 2,046,354.20

RESUMEN

Ajuste 0.00

Total $ 2,046,354.20

-0.80

SON:  DOS MILLONES CUARENTA  Y SEIS MIL TRESCIENTOS  CINCUENTA  Y CUATRO PESOS 
CON 20 CTVS. MC.

Observación:

Grupo Valor

2,046,354.2010304

2,046,354.20Total              $

I.V.A.              $ 0.00

SubTotal        $ 2,046,354.20

Imp. Consumo $ 0.00

CONTRATISTA ALMACÉN CONTRATISTA ALMACÉN

JHON JAIRO SALAZAR

CONTRATISTA ALMACÉN MARTINEZ QUINTANA LEIDY 

KATHERINE

c.c. Nº



MES RESMA OFICIO RESMA CARTA RESMA OFICIO

ENERO 3 2 2

FEBRERO 3 2 2

MARZO 1 2 1

ABRIL 3 1 3

MAYO 2 2 4

JUNIO 1 3 3

JULIO 1 4 3
AGOSTO 2 7 8
SEPTIEMBRE 3 4 5
OCTUBRE 2 3 1
NOVIEMBRE 0 3 2
DICIEMBRE 3 6 6
TOTAL 24 39 40

GASTO DE AUSTERIDAD

2024 2025



RESMA CARTA RESMA OFICIO RESMA CARTA

4

5

6

6

11

2

2

5

10

11

3

17
51 0 0

GASTO DE AUSTERIDAD

2025 2026



RELACIÓN DE EGRESOS DE CONSUMO ENTRE 
01/02/2026 Y 25/02/2026

Página 1 de 1 Formato AlmG010

miércoles, 25 de febrero de 2026

GASTOS

AGRUPACIÓN NOMBRE VALOR

10101 1,103,491.48MATERIALES DE FERRETERIA

10201 803,889.56PAPELERIA

10302 53,364.37CUERDAS PULSADA

10304 2,046,354.20BANDA SINFONICA

10401 518,646.45ELEMENTOS DE ASEO Y CAFETERIA

10901 59,167.00ELEMNTOS DE SEGURIDAD   

Sub Total: 4,584,913.06

Gran Total 4,584,913.06

Detalle

AGRUPACION NOMBRE VALOR

MATERIALES DE FERRETERIA 1,103,491.4810101

PAPELERIA 803,889.5610201

CUERDAS PULSADA 53,364.3710302

BANDA SINFONICA 2,046,354.2010304

ELEMENTOS DE ASEO Y CAFETERIA 518,646.4510401

ELEMNTOS DE SEGURIDAD   59,167.0010901

4,584,913.06 Gran Total

SON  CUATRO MILLONES QUINIENTOS  OCHENTA  Y CUATRO MIL NOVECIENTOS  
TRECE  PESOS CON 6 CTVS. MC.

CONTRATISTA ALMACÉN

JHON JAIRO SALAZAR




