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ACTAS
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Actas Reuniones
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Actas de grupo primario

Actas reuniones de analisis de casos
especificos

Actas de reuniones de tramite contratos
Listados de asistencia

Actas de entrega equipos

Tabla de descuento comercial

Acta de entrega de puesto auxiliar
Copia de acta del consejo

Correos electronicos

Solicitud de cierre de contratos

xX X X X X X X X X X X

Actas Comité Paritario de
Salud Ocupacional

Actas incapacidades

Lista de asistencias

Formato de investigacion origen de la
incapacidad

Historias clinicas

Certificados de incapacidad
Licencias de incapacidad

X X X X X X X

DOCUMENTOS LEGALES

Ley de atractivos

Ley de Picinas

Registro Nacional de Turismo

Distribuciones parafiscal

con destino al turismo

Comunicaciones oficiales

Correos electronicos

Copias de autorizaciones de pago
Tirillas de pago impuesto

Copias de registro unico empresarial
Actualizacion anual de establecimientos
Lliquidaciones de impuesto y registro
Folletos

Tarifas

Formulario de informacion de la solicitud
de la actualizacion

X X X X X X X X X X

EVENTOS

Seguimiento a eventos

Comunicaciones oficiales externas
Solicitudes de acompafiamiento a los
eventos de Bailaton

GESTION DE CORREO

Comunicaciones oficiales

Gestion de Comunicaciones Oficiales Recib)|
Correspondencia Externa e Interna

GESTION DE MANTENIMIENTO

Control y Mantenimiento Piscinas

Registro

Mantenimiento Centros Vacacionales

Registro de mantenimiento

IDENTIFICACION Y EVALUACION
DE ASPECTOS AMBIENTALES

Norma técnica sectorial

Registro

INFORMES




Contratista Insumos Piscina

Informe

Accidentes de usuarios en los
Centros Vacacionales

Informe

Reportes Vigilancia

Informes

o INVENTARIOS

Inventario materiales Deportivos

Solicitudes de dotacion
Memorandos

Pedidos de materiales

Actas de entrega

Listados de inventarios

Actas de baja

Protocolos de entrega de materiales

X X X X X X X

Inventarios Centros Vacacionales
Insumos - Minimercado

Inventarios

MANEJO DE ACCIDENTES EN
CENTROS VACACIONALES

Constancia de Accidentes y
Atenciones personales

Constancia

Constancia de Accidentes Laborales

Constancia

PLANEACION PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS DE RECREACION

Bitacora Diseiio de Servicios

Presentaciones de portafolios
Propuestas tecnicas

Disefios tecnicos

Fichas tecnicas

X X X X

Programacion de Rutinas en
Centros Vacacionales

Programacién

Seguimiento a la Gestién

Registro de seguimiento

PRESTACION DE SERVICIOS DE
RECREACION

Autorizacion pasadia

Autorizacion

Entrega Unidades Habitacionales

Registro de entrega

Servicio de Lavanderia

Registro de servicio

Solicitud Reserva

Registro de servicio
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