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Republica de Colombia ‘o_\-.g*_f“fl gy INSTITUCION EDUCAT{VA DEPTAL
Departamen;o de Cundinamarca - i '%‘ JUAN JOSE NEIRA
Secretaria de Educacion NIT 832,003 451-0
Municipio de Machetd DANE 129426000234
ucion No. 003464 del 9 de mayo de 2007 Y
Resolucton No, D06756 del 23 de actubre de 2008

wHias

MAchih
Bachullernto Tecrmica Especahdad Agro — industreal Educaciin formal de jovenes y adultos, Resclucion No. 010158 diciembre 1 /2005
Resolucion de integracion No 2014 dr fecha 10/03/2023 «xped.da por la Secretario de Fducacion d2 Cundinamarca ™ Por medio de fo cual se modifice iv
mtegracion de fas insiituciones Fducatvas Departamentales en el Municigio de Macheta - Cundinamarca™”

ACTA DE GRADO N°04

En la ciudad de Macheta, a los treinta ( 30 ) dias del mes de Noviembre de 1986, se reunieron con el fin de
formalizar la graduacién de los alumnos del Gltimo grado, los suscritos Rector y Secretaria Pagadora, en la
Rectoria del colegio departamental mixte “Juan José Neira”, Institucion aprobada hasta nueva visita en el
nivel de Educacidn Media Vocacional, autorizada por el Ministerio de Educacién Nacional, para otorgar el
titulo: de BACHILLER en |a modalidad Académica seglin Resolucion No, 9832 de Agosto 13 de 1986.

Comprobada la situacion legal y Académica de cada uno de los alurmnos que cursaron y aprobaron los estudios
correspondientes al nivel de Educacion Media Vocacional, se procedio a otorgar el titulo de BACHILLER

ACADEMICO, a los graduados cuyos nombres, apellidos y niimero de documento de identidad se relaciona a
continuacién;

GILDARDO ORJUELA MELO
T.1. 71082001624 de Macheta

Es fiel copia tomada del libro No. 01 de Actas Generales de Graduacion, Folio No. 011-013, Acta No. 04 del 30
de noviembre de 1986, esta Acta consta de dieciséis (16) alumnos graduados, comienza con el nombre de
VILMA TERESA ALAVAREZ JIMENEZ y cierra con el nombre de ANGEL AUGUSTO VERA CORDOBA

Firmada y seflada por GILBERTO GUERRERC GUERRER, Rector y CARMEN JULIA CAMELO CALDAS,
Secretaria Pagadora, en cumplimiento de [o ordenado en el Articulo 7° del Decreto 180 de 1981.

Se expide en Macheta Cundinamarca, al primer (01) dia el mes de octubre de dos mil veinticuatro (2024).

FIRMA LA PRESENTE

HELBER ISAAC CARDENAS CASTIBLANCO
Rector
IED JUAN JOSE NEIRA

Educacion Preescolar, Basica y Media Calle 3 No. 4 -27 —-Macheta: "Vuestra honrosa labranza”
Jornada Diurna, Nocturna y S.A.T, Fin de semana






GESTION CONTRACTUAL 11-FR-79 |
S‘sTEMA aicarolspr .
INTEGRADO DE : @ FUNZA Versidn: 01
GESTION FORMATO CERTIFICACION CONIRATO

Fecha; 2023-05-03

N7 3518

LA SUSCRITA SECRETARIA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE FUNZA
CERTIFICA;

Que de conformidad con los archivos que reposan en la entidad, et (I2) sefior (a) P
identificado (a) con cédula de ciudadania No. 3090805 suscribié con & Municipio de
Funza, Cundinamarca, los siguientes contratos:

i Nombre del Contratante: ALCALDIA DE FUNZA

i NIT: 899999433-5

| Nombra del Contratista: ORJUELA MELO GILDARDO
Identificacidn: 3090805 © .-

Tipo de Contrato:

CONTRATO ‘PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYOQ A'LA GESTION

Ndmero del Contrato:

CO1.PCENTR.5343865 - 2023

Fecha Inicio del contrato: 07/08/2023
Fecha de Terminacion del Contrato: | 20/12/2023
Estado: . .| Liquidado
Valor inicial: . ° # -~ 1.$10:000,000.00
Valor adiciones: . -1 $0.00
Valor total: $10,000,000.00
"Valor ejecutado: $8.666,667.00
Objeto Prestacion de servicios de apoyo a la gestién para

la ejecucién de actividades del procedimiento de

gestién documental contractual.

Obligaciones:” .

1. Apoyar la revision y organizacion de los
expedientes contraciuales que genera la
secretaria. 2. Apoyar las labores de ciasificacion,
orientacion, rotulacicn, foliacion y registro en el
fermato (nico de inventarios de la informacién
generada por la secretaria juridica. 3. Apoyar en
el diligenciamiento de formatos para agilizar el
acceso a la informacién conforme los lineamientos
del drea de gestidn documental. 4. Apoyar en la
organizacion logica y categorizada del archivo
fisico de la secretaria juridica ubicado en el archivo
central de la entidad. 5. Apoyar la gestién
documental de los soportes producto de las
actividades de gestién contractual de las vigencias

2021, 2022 y 2023. 6. Recepcionar, registrar y |

distribuir los documentos contractuales de
acuerdo con la normatividad e instrucciones dadas
por el supervisor. 7. Reaiizar el levantamiento de
los _inventarios del acervo documental de la

CP 250020 / Dir. Carrera 14 No. 13-05 Funzo
Tel: 8234070 / 8234071/ 8234072/ 8234073 Fax: 8257620

Péagina web: www funza-cundinamarca.gov.co
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Secretarta  Juridico.
documento, de conformidad con la normatividad
vigente y de las instrucciones dadas por el
supervisor del contrato. B. Apoyar la Gestidn del
traslado de los procesos contractuales al archive
central de la entidad. 9. Las demas actividades
que ie sean asignadas por el supervisor y sean
inherentes a la naturaleza del objeto contractual. |

por expediente y por|

La presente certificacion se expide por solicitud del interesado, se firma en el municipio
de Funza, Cundinamarca, a los seis (6) dias del mes de febrero del-afic dos mil
veinticuatro (2024).

ANZA-BEDOYA GARCIA
Secretaria Juridica

NOMSBRE DEL FUNCICNARID

b

CP 250020 / Dir. Carrera 14 No. 13-05 Funza
Tel: 8234070 / 8234071/ 8234072/ 8234073 Fox: 8257620
Pagina web: www.funzg-cundinarare.aov.co

CARGO FIRAA FECHA
Ravisd Wendy Bonilta Medina Profesional Especializado Y 06/02/2024
Proyects Luz Dary Ovalle Roa Auxilial Adminsirativo /7L 06/02/2024
el
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El suscrito Subgerente Administrativo y Financiero del instituto
Departamental de Accién Comunal de Cundinamarca

HACE CONSTAR

Que el sefior GILDARDO ORJUELA MELO idenfificado con la cédula de
ciudadania nimero 3.090.805; tuvo las siguientes vinculaciones al Instituto
Departamental de Accldén Comunol_de Cundinamarca:

Mediante nombramiento provisional en el cargo 8 Conductor Mecdnico

Cédigo 482 Grado 06, desde el 15 de septiembre de 2010 hasta el 30 de junio
de 2011,

Mediante nombramiento provisional en el cargo de Conductor Mecdnico

Cédigo 482 Grado 04, desde el 01 de agosto de 2011 hasta el 31 de enero
de 2017.

Mediante nombramiento provisional en el cargo de Técnico Operativo 314
- 04, desde el 01 de febrero de 2017 hasta el 07 de junio de 2023, su Glima
asignacion salardl fue de $ 3.772.849.

En constancia se firma en Bogotd D.C., a los veintiocho {28) dias del mes de
julio de 2023, a solicitud del interesado.
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ARTHA LUCIA RICO SANTOS
Subgerente Administrativo y Financiero

Bobord; |, Clbamgy
Kol T4

Calle 26 #51-53 Bogota D.C.
Sede Administrativa - Torre Salud Piso 3.
Godigo Postal; 111321 - Teléfono: 749 1001







El suscrifo Subgerente Administrative y Financiero del Instituto
Departamental de Accién Comunal de Cundinamarca

CERTIFICA:

Que, en la planta de empleos del Instituto Departamental de Accién Comunal de
Cundinamarca, se encuentra vinculado el (Ia) funcionario (a):

Nombre: GILDARDO ORJUELA MELO
Identificacién: 3.090.805

Fecha de Ingrese: 14 de diciembre de 2022
Tipo de Vinculaclén: nombramiento provisional
Denominacidn Empleo: Técnico Operativo
Cédigo y Grado: 314 - 04

Que el Propdsito del empleo de Técnico Qperativo 314 - 04 es: Apovar las
actividades planteadas por la Gerencia General en cumplimiento del Plan de
Desarrcllo, mediante la aplicacién de los conocimientos técnicos, que
promuevan la realizacidn de tareas y organizacién de la informacion para el
cumplimiento, eficaz y efectivo de los proyecios y metas propuestas por el
Instituto,

Que en el cargo de Técnico Operativo 314 - 04 desempeiia las siguientes
funciones:

1. Participar en actividades de soporte legal, administrativo v técnico necesarias
para el cumplimiento de las obras locativas comunitarias; framite de registro
de los proyectos; disefio de coniratos; reconocimiento, seguimiento y apoyo a
las Juntas de Accién Comunal: de conformidad con los manuales,
procedimientos, normas vigentes v con las instrucciones que le imparta el
superior inmediato.

2. Proyectarrespuestas, llevar registro, control y seguimiento de correspondencia,
acios administrativos, derechos de peticidon, capacitaciones o comunidadss,
reconocimiento a Juntas comuncales, que le hayan sido delegadas por la
Gerencia General de conformidad con las normas, procedimientos e
insirucciones del superior inmediato.

3. Preparar y preseniar informes de las actividades realizadas en  las
comunidades valorando las eshrategios, la orgonizacion v participacién
comunitaria, mefodologia y ofras variables de conformidad con  los
procedimientos establecidos.
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4. Prepcsror Yy presentar los informes y estadisiicas de resultados gue le sean
solicitados por el superior inmediato, asi como las recemendaciones para el
mejoramiento de los procedimientos v de la gestidn en fas comunidades.

5. Adelantar contactes a fravés de los sistemas electrénicos de infermacién con
los organismos oficicles vy privados para la consecucién de diversos
documenios para lo dependencia como normas, sentencias, estudios,
estadisticas y demds, de conformidad con los procedimientos establecidos y
las instrucciones del superior inmediato.

6. Paorficipar en el diseno, desarrolle, seguimiento v acompafiamienio de los
proyectos relacionados con el drea de desempefic de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Proporcionar a los servidores pUblicos de la dependencia v a los usuarios o
informacion sobre los objetivos, planes y programas del &rea de desempenio,
de conformidad con las indicaciones del superior inmediato.

8. Archivar los documentos relacionados con el cumplimiento de sus funciones
que le fueron asignados en su respectivo expediente, de acuerdo con las
tablas de retencién, los procedimientos establecidos, y las normas vigentes del
instituto.

9. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, asi
como las relacionadas con el propdsito del empleo, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza vy ef dreq de desempefio.

Que el funcionario ha tenido las siguientes vinculociones adicionales con la
Entidad:

Fecha de Ingreso: 01 de febrero de 2017

Fecha de terminacién vinculacién: 13 de diciembre de 2022
Tipo de Vinculacion: nombramiento provisional temporal
Denominacién Empleo: Técnico Qperativo

Cédigo y Grado: 314 - 04

Que el Propdsito del empleo de Técnico Operative 314 - 04 es: Apoyar las
actividades planteadas por la Gerencic General en cumplimiento del Plan de
Desarrcllo, mediante lo  aplicocién de los conocimientos  téenicos, que
promuevan la realizacién de tareas y organizacion de la informacién para el
cumplimiento, eficaz vy efectivo de los proyectos v metas propuestas por el
Instituto.

Que en el cargo de Técnico Operative 314 - 04 desempefa lus siguientes
funciones:

10. Participar en actividades de soporte legal, administrative v téenico necesarias
para el cumplimiento de las obras locativas comunitarias; framite de registro
de los proyectos; disefio de contratos; reconocimiento, seguimienio y apoyo a
las Juntos de Accidn Comunal, de conformidad con los manuales,

Calje 26 #31-33 Bogotd D.C.
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procedimientos, normas vigentes v con las instrucciones que le imparta el
superior inredialo,

11. Proyectar respuastas, levar registro, control v seguimiento de correspondencia,
actos administrativos, derechos de peticién, capacitaciones a comunidades,
reconocimiento a juntas comunales, que le hayan sido delegadas por la
Gerencia Generdal de conformidad con las normas, procedimientos e
instrucciones del superior inmediafo.

12. Preparar v presentar informes de las actividades reclizados en  los
comunidades valorando las estrategias, la organizacion vy participacion
comunitaria, metodologia y ofras variobles de conformidad con  los
procedimientos establecidos,

13. Preparar v presentar los informes v estadisticas de resultados que le sean
solicitados por el superior inmediato, asi como lgs recomendaciones para el
mejoramiento de los procedimientos v de la gestidn en las comunidades.

14, Adslantar contactos ¢ través de los sistemas electrénicos de informacion con
los organismos oficicles v privades para o consecucién de  diversos
documentos para ld dependencia como normas, sentencias, estudios,
estadisticas y demds, de conformidad con los procedimientos establecidos y
las instrucciones del superior inmediafo.

15, Participar en el disefio, desamollo, seguimiente y acompahamiento de los
proyecios relacionados con el drea de desempefic de conformidad con los
procedimientos establecidos.

16. Proporcionar a los servidores publicos de la dependencia y a los usuarios la
infarmacion sobre los objetivos, planes vy programas det drea de desempefo,
de conformidad cen las indicaciones del superior inmediato.

17. Archiver los documentos relacionadeos con el cumplimiento de sus funciones
que le fueron asignados en su respectivo expediente, de acuerdo con las
tablas de refencidn, los procedimientos establecidos, v las normas vigentes del
Instituto.

18. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, asi
como las relacionadas con el propdsito del empleo, de acuerdo con &l nivel,
la naturaleza vy el érea de desempeiio.

Fecha de ingreso: 15 de sepliembre de 2010

Fecha de terminacién vinculacién: 01 de julio de 2011
Tipo de Vinculacién: nombramiento provisional
Denominacidén Empleo: conductor Mecdnico

Cédigo y Grado: 482 - 04

Que el Propdsito del emplec de conductor Mecdnico 482 — 04 es, Prestar ¢ la
Gerencia el servicio de transporte, de conformidad con las instrucciones
recibidas. de manere que se gorantice el desplazamiento y seguridod con
abscluta discrecion y reserva, bajo 1o observancic de las normas, buen uso y
cuidado de los equipcs utilizados

Calle 26 #51-33 Bogowd, D.C.

Sede Administeativa - Torre Salud Piso 1.

Cadigo Postal: 111321 ~ Tekdfono: 749 1001
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Que en el carge de Conductor MECANICO 482 - 06 desempefia las siguienfes
funciones:

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarics, conversaciones y demds
informacién a la que tenga acceso relacionadas con la enfidad v el
oersonal que moviiiza.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios, servicios v estrategias de seguridad
necesarias para garantizar los desplazamientos del Gerente General de la
Entidad.

3. Conducir el vehiculo asignado dentro de la Jurisdiccion del Departamento,

o fuera de éste, de conformidad con los procedimientos establecidos y
acatando las normas vigentes en materia de trénsito v fransporte.

4, Redlizar el fransporte de personas y/u objetos, de conformidad con las
instrucciones recibidas por la Gerencia.
5. Efectuar oportunamente las revisiones técnico-mecdnicas, arreglos vy

reparaciones requerides por el vehiculo, para mantenerlo en optimas
condiciones de presentacion y de uso.

6. Responder por los documentos del vehiculo, la conservacion,
mantenimiente y uso racional del vehiculo y equipos asignados.
7. Participar con discrecidn y reserva en los labores de empaque, cargue,

descargue, envio y/o despachc de paguetes, documenios v sobres de
acuerdo con las indicaciones de la Gerencia,

8, informar inmedictamente v por escrifo al Gerente v a las autoridades
competentes, las situaciones de fuerza mayor ¢ caso fortuite que se
presenten en relacién con los equipos o vehiculos asignados.

9. Redlizar pequefias reparaciones e informar oportunamente sobre aguellas
que requieran intervencidn espacializada,

10.  Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del
empleo.

Fecha de Ingreso: 01 de agosto de 2011

Fecha de terminacidn vinculacién: 31 de enere de 2017
Tipo de Vinculacion: nombramiento provisional
Dencminacién Empleo: conductor Mecdnico

Cédigo y Grado: 482 - 06

Que el Propésito del empleo de conduclor Mecdnico 482 — 06 es, Prestar al
Instituto el servicio de fransporte, de conformidad con las instrucciones recibidas,
de manera que se garantice el desplazamiento y seguridad con absoluta
discrecién y reserva del personal, bajo la observancia de las normas, buen uso y
cuidadeo de los equipos utilizados.

Cafle 26 #51-33 Bogowd .0,
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Que en el cargo de Conductor MECANICO 482 - 04 desempefia las siguientes
funciones:

1. Responder por el mantenimiento, revisiones, cireglos v reparaciones de los
vehiculos del Instituto, de acuerdo a los directices impartidas por el Superior
Jerdrquico,

2. Verificar gue los documentos exigidos por ley, de los vehiculos del Instituto se
encuentren de conformidad con las disposiciones vigentes v en
concordancia con los reglamenios establecidos y mantener infermado al
Superior Jerarquico,

3. Conducir el vehiculo asignado dentro de la Jurisdiccion del Departamento, o
fuerc de éste, de conformidad con los procedimientos establecidos y
acatandoe las normas vigentes en materia de trénsito y transporte,

4, Ofrecer el servicic de transporte a los funcionarios del Instituto de
conformidad con las indicaciones impartidas por el Superior Jerérquico.

5. Velar por el buen uso, presentacion y mantenimienio oportuno v adecuado
det vehiculo asignado, de acuerdo con los procedimientos establecidos por
el Instituto.

6. Redlizar el transporte de personas y/u objetos, de conformidad con los
instrucciones recibidas por el superior jerdrquico, los procedimientos y
reglamentos internos establecidos,

7. Solicitar oportunamente las revisiones, arreglos y reparaciones requeridos por
el vehiculo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Dar cumplimiento a las directrices establecidas para et uso de vehiculos en el
insfituto.

7. Hacer la revision técnico-mecdnica preventiva del vehiculo asignado antes
de su movilizacion, para garantzar un eficiente y seguro servicio de
transporte.

10. Cumplir los actividodes de entrega, reparto vy demdés que le sean
encomendadas por el superior jerdrquico de conformidad con la naturaleza
del cargo v el drea de desempefio donde se le ubique, informando
oportunamente sobre las dificultades que puedan presentarse.

11. Respender por la conservacion, mantenimiento y uso racional de las
herramientas vy equipos asignados para el desempefio de las actividades
propias del drea de desempeio.

12. Verificar que los documentos del vehiculo asignado se encuentren de
conformidad con los disposiciones vigentes y en concordancia con los
reglamentos establecidos y mantener informado of Superior Jerdrquico.

13. Velar por el mantenimiento de los equipos de oficing e instrumentos del érea
respectiva y efectuar los controles periddicos para que el mantenimiento se
cumpla.

14, Participar en los labores de empoque, cargue, descargue, envie y/o

despacho de poguetes, documentos vy sobres de acuerdo con las
indicaciones de la Gerencia.

b Lalle 26 #31-33 Bogatd D.C
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13. Enfregar, de acuerde con instrucciones del Superior Jer@rquico, elementos y
documentos que sean solicitados,

1é6. Disponer y organizar materiales, equipes, instalaciones y demds aspectos
logistices que se requieran para o celebracion de los eventos, de acuerde
cen las indicaciones dadas por el Gerente.

17. Informar inmedictomente y por escrifo al Superior Jerdarquice v a las
autoridades competentes, las situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que
se presenten en relacién con los equipos o vehiculos asignados.

i8. Redlizar pequefias reparacicnes e informar oporfunamenie sobre aquelias
que requieran intervencion especidlizada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto.

19. Apoyar las actividades propios del drea de desempefio de conformidad con
las instrucciones recibidaos.

20. Archivar los documenios relacionados con el cumplimiento de sus funciones
gue le fueron asignados en su respectivo expediente, de acuerds con las
fablas de refencion, los procedimientos establecidos. v las normas vigentes
del Instituto,

21. Desempeniar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, [a nolurdleza v el drea de desempefio del empleo.

Bogotd D.C., a los dieciocho
interesado {a).

La presente cerificacion se expide en lo ciud
(18] dias del mes de cbril de 2023, g solici

—

Cordialmente;

STA INSUASTI

Subgerente Adniidistrafivo y Financiero

md:lﬁm formiga Vagos

Rel 05

Calle 26 #51-33 Bogota D.C.
Sede Administrativa - Torre Salud Fiso 3,
Cadige Postal: 11321 - Teldfonar 749 1004
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