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MANUAL
SISTEMA DE RESERVA DE SALAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

El sistema de reserva de salas es una plataforma web que pretende facilitar la gestion de
los espacios con que cuenta la Administracién Municipal de Guadalajara de Buga para
realizar reuniones, capacitaciones o eventos.

Los espacios que se han incluido hasta el momento estdn divididos dentro de una categoria
diferente, dependiendo de la dependencia que administre el sitio, y son los siguientes:

* Despacho Municipal

* Salén Fundadores
* Sec. Desarrollo Institucional

* DAOM Auditorio (Daniel Alfonso Ortiz Montoya)

* DAOM Sala de juntas (Daniel Alfonso Ortiz Montoya)
* Secretaria TIC

* Auditorio Carlos H. Morales

* CTID - Carlos H. Morales

* CTID - Colegio Académico

La solicitud para la inclusién de nuevos espacios debe hacerse a través de los canales de
soporte de la Secretaria TIC.

INGRESO A LAPLATAFORMA
Para ingresar a la aplicacién se debe, o bien usar el botén que para tal fin se mantiene en la
pagina web de la Intranet de la Administracién Municipal, o bien ingresando directamente

a la siguiente url:

http://mrbs.buga.gov.co:90
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ROLES DENTRO DE LA APLICACION

Basicamente, dentro de la aplicacion se tienen dos roles de usuario:

* Administradores. Quienes podran decidir sobre el préstamo o no de los espacios.
* Usuario. Quién s6lo podra hacer solicitudes de préstamo para cualquier espacio.

Inicialmente, se han incluido como usuarios los correos electrénicos principales de cada

dependencia de la Administracién Municipal. La creaciéon de nuevos usuarios debe hacerse
a través de uno de los canales de atencién de la Secretaria TIC.

DESCRIPCION DE LA PANTALLA INICIAL

tema de reserva de salas X
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Inicialmente, se tiene un calendario en la parte izquierda para elegir rapidamente el dia
que se desea visualizar (1) o, si se prefiere se puede escribir o elegir la fecha también desde
la parte superior (2). Se puede seleccionar también una forma de visualizacién por dia,
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semana o mes (3). El selector de categorias (4) sirve para visualizar solo los espacios que
pertenezcan a una de ellas. Con los botones de desplazamiento (5) podemos avanzar o
retroceder en dias o semanas.

Cuando se selecciona un dia, se ve a la izquierda (6) las horas disponibles para hacer
reservas y, en el centro, las reservas solicitadas y/o confirmadas para cada espacio y para la
cantidad de tiempo establecido. El espacio reservado tiene una tonalidad distinta
dependiendo si es una solicitud de reunién Interna (7) o Externa (8), de acuerdo a la
leyenda de la parte inferior. Se dice que es Externa cuando las personas que se van a reunir
no son de la Administracién Municipal, e Interna cuando si lo son.

También se pueden buscar reuniones previamente solicitadas en cualquier fecha a través
de una palabra clave (9). De las opciones de la parte superior derecha (10) se hablard cuando
corresponda.

Estando en cualquier pantalla de la aplicacidn, se puede ir directamente al calendario
haciendo clic en la frase “Sistema de reserva de salas” ubicada en la parte superior
izquierda.

INGRESO A LA PLATAFORMA

Para ingresar, se da clic en el enlace Entrar de la parte superior derecha. Como usuario se
usa el mismo correo electrénico institucional de la dependencia pero con una contrasefia
particular para esta aplicaciéon (no la contrasefia del correo electrénico) que, como ya se
indicé antes, inicialmente es 123456. Para cambiar la contrasefia, después de ingresar el
usuario debera dar clic sobre el enlace Lista de usuarios de la parte superior derecha...

Ayuda Salas Lista de usuarios . Secretaria TIC ~ Salir
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Se visualizard el listado de todos los usuarios, aunque sélo se tendra acceso al propio. Se da
clic en el nombre del usuario...

Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga -
[z iea)

Sistema de reserva de salas

Lista de usuarios

Mostrar | 25 v |registros

Nombre mostrado Nombre Privilegios Direccién de correo electrénico
Oficina de almacen almacen usuario almacen@guadalajaradebuga-valle.gov.co
Oficina de archivo archivo usuario archivo@guadalajaradebuga-valle.gov.co
Secrefaria TIC asistemas usuario lle.gov.co
Oficina de Bienes\@@Social bienestarsocial usuario i i j lle.gov.co
Oficina de Contabilidad contabilidad usuario g .gov.co
Despacho Municipal contactenos admis 6 g .gov.co

Se escribe la nueva contrasefia en los campos correspondientes y se da Guardar.

Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga :
22055 [ira

Sistema de reserva de salas

Modificar usuario

Privilegios: | usuario v
Nombre: |asistemas

Nombre mostrado: |Secretaria TIC

Direccion de correo electronico: | asistemas@guadalajaradebuga-valle.gowv.c

Si quiere cambiar la contrasefia, por favor escriba la nueva dos veces

Contrasefa: | @ |
Contrasena: | @ |
| Atras | | Guardar
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:COMO HACER LA SOLICITUD PARA EL PRESTAMO DE UN ESPACIO?

Se explicara con un ejemplo: supongamos que deseo solicitar en préstamo el auditorio de
la biblioteca Carlos H. Morales para un evento a realizarse el 30 de mayo de 2025 desde las
2:00 PM y hasta las 4:00 PM.

Después de ingresar a la plataforma con el usuario asignado, elegimos la categoria en
donde se encuentra el espacio que queremos separar (1). Luego seleccionamos el dia en el
que tenemos el evento (2), me fijo en la columna correspondiente al espacio que necesito (3)
y resalto con un clic sostenido las horas entre las cuales tenemos el evento (4). En este
punto se debe asegurar que quedan resaltada las cuadriculas completamente tal y como
aparece en la figura siguiente, aunque en la pantalla que despliega luego la plataforma es
posible corregir algunos datos...

Alcaldlas 'i‘gle“l'“t;l):édrzsiuwﬁf?:l;l: se Buga [ s05005 [1ral Ayuda  Salas  Lista de usuarios . SecretariaTIC ~ Salir
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¢ Mayo vy o I I s ’ ‘Se:reraua‘ﬁc M m Semana  Mes
2025
Dom Lun Mar Mié 3 a Hora, Auditorio Carlos H. Mor. (30) CTID - Carios H. Morales (30) CTID - Colegio Académico (30)
1 2 3 6:00
4 5 6 7 8 9 10 6:30
1u 12 13 14 15| y 7:00
18 19 20 21 (22 24 7:30
x5 2w a@a 80
8:30
2:00
¢ Jdunio v .
2025
10:00
12 3 45 6 7 10:30
8 9 10 1 12 13 14 11:00
1516 17 18 19 20 21 1130
2 23 24 25 26 27 28 1200
29 30 12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00 .
15:30
16:00 .

16:30

Luego de hacer la seleccion y soltar el clic sostenido, aparece el siguiente formulario para
completar o corregir la solicitud...
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Nueva reserva

Nombre: IReunién de prueba .

Descripcion completa: |Eyento para socializar con la
comunidad las capacitaciones que se
impartirdn en el Centro de
Transformacion e Innovacion Digital P

Comienzo: |  30/52025 | |14:00 v ]“a i b
Final: | 30/5/2025 | I:16:DD (2 horas) Vl
Area: | Secretaria TIC ¥
Salas:

Auditorio Carlos H. Mor.
CTID - Carlos H. Maorales
CTID - Colegio Académic

Tipo: |Interna v .
Estado de confirmacién: () Provisional (@ Conﬁrmad.

Tipo de repeticién: (@ Ninguna

(_) Diaria
() Semanal .

() Mensual

() Anual

Atras I Guardar! 8 o

Se debe poner un nombre a la reunién (1) y dar una descripcién de la misma (2). Se corrige,
si se quiere tanto la fecha como el intervalo de horas del evento (3) como el espacio
solicitado (4) y (5). Se puede cambiar también el tipo de reunién (6) y se pude indicar si la el
evento que se pretende realizar en el espacio ya estd confirmado o si solo se quiere hacer
una separacién provisional del salén (7), esto solo como dato informativo para el
Administrador del sitio.

En la parte inferior (8), se puede indicar si la solicitud va a tener algin tipo de repeticién.
Es decir, si el evento se va realizar una sola vez se pone en Ninguna, si el evento se va a
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repetir diariamente empezando en la fecha indicada mas arriba y en el mismo horario
seleccionado, se pone Diario y se diligencian las nuevas opciones que salen...

Tipo de repeticion: () Ninguna
@ Diaria
() Semanal
) Mensual
() Anual
Repetir cada: |1 | dia
Fecha final repeticion: |  30/5/2025
Omitir conflictos pasados: | |

...en las cuales se determina cada cudntos dias se hace la repeticién (por ejemplo, el evento
se repite cada dos dias, o cada tres dias, etc.) y cudndo es la fecha final de las repeticiones.
Si el evento se repite semanalmente se elige Semana y se llenan los nuevos campos...

ibo.deirmpeticlon '_':' Mg Dia repeticién: || dom. [ |lun. [| mar. | mié. [|jue. FF vie. [| sab.
(_) Diaria

® Semanal

() Mensual

() Anual

Repetir cada: i‘l | semana

Fecha final repeticion: | 30/5/2025 |

Omitir conflictos pasados: ||

| Atrds | | Guardar |

...en donde se indica cada cudntas semanas se repite la reunién y en qué dia o dias de la
semana. Si el evento se repite mensualmente se selecciona Mensual y se diligencian los
Nnuevos campos...
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Tipo de repeticion: () Ninguna ® Eneldia |30—V|
() Diaria = e < = :
() semanal U Enel| gitimo v| |viernes v
(® Mensual ' o '

() Anual

Repetir cada: | 1 & mes

Fecha final repeticion: | 30/5/2025

Omitir conflictos pasados: ||

| Atras | | Guardar: v ¥

...en donde, igualmente, se indica cada cuantos meses se repite y si ésta repeticién se
realiza en determinado ntimero de dia del mes o si, por el contrario, la repeticién se hace
de acuerdo al la condicion que se especifique. Si la repeticion es cada afio, se elige Anual, y
se indica sélo cada cuantos afios y la fecha de terminacién de las repeticiones...

Tipo de repeticién: () Ninguna
() Diaria
(_) Semanal
() Mensual
(@ Anual

Repetir cada: |‘| :':| ano

Fecha final repeticion: | 30/5/2025

Omitir conflictos pasados: | |

| Afras | | Guardar:
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Cuando se de clic en el botén Guardar, el sistema almacenara la peticiéon y la pondra en el
calendario de siguiente forma:

13:00
13:30

2 Reunidn de prue'ﬂlg

14:30 . ) _ . .
Evento para socializar con la comunidad las capacitaciones que se impartiran en el

15:00 Centro de Transformacién e Innovacién Digital
15:30
16:00
16:30

17:00

El espacio queda en una tonalidad de color con el titulo que se ha definido y, al poner el
puntero del ratén sobre este, se visualizara la descripcién.

El nombre de espacio reservado inicia con signo de interrogacién (?) en el calendario
porque, aunque se ha solicitado el espacio, este requerimiento NO HA SIDO CONFIRMADO
por el administrador del sitio. Es decir, el espacio queda en “estado de espera”, hasta que el
administrador decida si otorga el espacio o rechaza la solicitud. Es por esto entonces que la
dependencia solicitante NO PUEDE ASUMIR que el espacio ha quedado separado para ellos,
si no hasta que el administrador lo confirme.

Después de crear una solicitud de reserva, la plataforma enviard un correo electrénico
tanto al solicitante como al administrador del espacio. El mensaje del correo se vera asi:

Creada una reserva en el Sistema de Reservas de Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga © #ecbidos «
4 Resumir este correo

lajaradebl lle.gov.co

% para tic, mi « ‘

Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga - Sistema de reserva de salas

Nueva reserva creada, aqui estan los detalles:

g asister

Reunién de prueba

Nombre: Reunion de prueba

Descripcion: Evento para socializar con la comunidad las capacitaciones que se impartiran en el Centro de Transformacion e Innovacion Digital
Estado de confirmacion: Confirmada

Estado de aprobacion: Esperando aprobacion

Sala: Secretaria TIC - Auditorio Carlos H. Mor.
Fecha de inicio: Friday, May 30, 2025 at 2:00 PM
Duracién: 2 horas

Fecha final. Friday, May 30, 2025 at 4.00 PM

Tipo: Interna

Creada por: Secretaria TIC

Ultima actualizacion: Friday, May 23, 2025 at 3:32 PM

Tipo de repeticion: Ninguna
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Si el solicitante quiere revisar las solicitudes que ha hecho y que esperan por confirmacién
del administrador, puede dar clic en el enlace con un nimero que aparece en la parte
superior derecha...

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA

NIT. 891.380.033-5

SECRETARIA TIC

Salas Lista de usuarios

Ayuda

Secretaria TIC Salir

Reservas pendientes

Al hacerlo, saldra la relacién de solicitudes realizadas, si se han hecho.

Reserva en espera de ser aprobada

Mostrar |25 v |registros Buscar:

Reunion ABC Secretaria TIC Sec. Desarrollo Institucional DAOM - Sala de Juntas

j.“ves, 22 de mayo de 2025, 8:00

Capacitacion XYZ Secretaria TIC Sec. Desarrollo Institucional DAOM - Auditorio jueves, 22 de mayo de 2025, 10:00

Reunion de prueba Secretaria TIC Secretaria TIC Auditorio Carlos H. Mor. viernes, 30 de mayo de 2025, 14:00

Mostrando 1 a 3 de 3 registros Primero  Anterior | 1 | Siguiente  Ulimo

En este punto, el usuario puede realizar cambios en el requerimiento hecho dando clic en
el nombre que le ha dado al evento (columna Entrada), luego de lo cual se le permitird
modificar la reserva, eliminarla, copiarla en otra fecha y exportarla hacia otras
aplicaciones...

Reunién de prueba

Detalles del evento

Fecha de inicio:
Duracién:

Fecha final:

Sala:

Ultima actualizacién:
Creada por:
Modificado por:

Tipo:

Descripcién:

Estado de aprobacion:
Estado de confirmacion:
Tipo de repeticion:

)
Exportar reserva |

Volver a la pagina anterior

viernes, 30 de mayo de 2025, 14:00

2 horas

viernes, 30 de mayo de 2025, 16:00
Secretaria TIC - Auditorio Carlos H. Mor.
jueves, 22 de mayo de 2025, 17:15
Secretaria TIC

Interna

Ewento para socializar con la comunidad las capacitaciones que se impartiran en el Centro de Transformacion e Innovacion Digital
Esperando aprobacidn

Confirmada

Ninguna
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Este dltimo formulario también puede invocarse desde el calendario, haciendo clic en el
nombre del evento.

Cada una de las acciones que se realicen sobre las reservas también generardn correos
electrénicos que se envia a los interesados con los detalles del cambio. Por ejejmplo, si se
elimind una reserva, se enviara el siguiente mensaje de correo:

éQUfI DEBE HACER EL ADMINISTRADOR CUANDO LE LLEGA UNA
SOLICITUD?

El usuario administrador debe estar pendiente de las solicitudes que hacen los usuario.
Esto lo hace también a través del enlace para reservas pendientes de la parte superior
derecha (1). Cuando ingresa alli y hay reservas pendientes de contestar, se muestra la
relacién de las mismas con las opciones al final de cada una (2)...

Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga [ 2am02s s JGisqueca Ayuda inomes impotar  Sales  Lsadeusiarios  VgJ) SecretariaTIC Sali

Sistema de reserva de salas
Reserva en espera de ser aprobada

Mostrar / ocuitar columnas ¥

Mostrar| 25 ™ |registos Buscar.

Reunion ABC Secretaria TIC Sec. Desarrollo Institucional DAOM - Sala de Juntas jueves, 22 de mayo de 2025, 8:00 | Aprobar | | Rechazar | | mas informacion |

Capacitacion XYZ Secretaria TIC Sec. Desarrollo Institucional DAOM - Auditorio jueves, 22 de mayo de 2025, 10:00 . | Aprobar | |Rechazar | | mas informacion |

Reunion de pruba Secretaria TIC Secretaria TIC Auditorio Carlos H. Mor, viernes, 30 de mayo de 2025, 14:00 [aprobar | [Rechazar| [mas informacion |

Mostrando 1 a 3 de 3 registros Primero  Anterior | 1 | Siguiente  Ulimo

Como se puede ver, cada reserva se puede Aprobar, Rechazar o Mas informacion. Si el
administrador decide rechazar la solicitud, le da clic en el botén Rechazar y, en el
formulario siguiente, indica la razén y se da clic de nuevo en Rechazar. La reserva hecha
por el usuario entonces serd eliminada del calendario...
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Reunién de prueba

Detalles del evento

Fecha de inicio:
Duracion:

Fecha final:

Sala:

Ultima actualizacion:
Creada por:
Modificado por:

Tipo:

Descripcion:

Estado de aprobacién:
Estado de confirmacién:
Tipo de repeticién:

viernes, 30 de mayo de 2025, 14:00

2 horas

viernes, 30 de mayo de 2025, 16:00
Secretaria TIC - Auditorio Carlos H. Mor.
jueves, 22 de mayo de 2025, 17:15
Secretaria TIC

Interna

Ewento para socializar con la comunidad las capacitaciones que se impartirdn en el Centro de Transformacion e Innovacion Digital
Esperando aprobacion

Confirmada

Ninguna

Por favor, describa el motivo para rechazar esta solitud:

En la fecha solicitada se estd llevande a cabo mantenimiento a los equipos audiovisuales del auditorio.

A

| Modificar reserva |
| Eliminar reserva |
| Copiar reserva |

| Exportar reserva |

Volver a la pagina anterior

Rechazar

Después de rechazada, el

siguiente:

sistema enviara, al solicitante, un correo electrénico como el

+ Resumir este correo

Reserva rechazada en el Sistema de Reservas de Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga o Resioides «

para mi, tic v

Nombre:

Descripcion:

Estado de confirmacion
Estado de aprobacion:
Sala:

Fecha de inicio:
Duracion:

Fecha final:

Tipo

Creada por:

Ultima actualizacion

Tipo de repeticion:

Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga - Sistema de reserva de salas

Ina reserva ha sido rechazada por los administradores; estos son los detalles:

Motivo: En la fecha solicitada se esta llevando a cabo i

lle.gov.co .

1to a los equipos del auditorio.

Reunién de prueba
Evento para socializar con la comunidad las capacitaciones que se impartiran en el Centro de Transformacion e Innovacion Digital
Confirmada

Esperando aprobacion

Secretaria TIC - Auditorio Carlos H. Mor.

Friday, May 30, 2025 at 2:00 PM

2 horas

Friday, May 30, 2025 at 4:00 PM

Interna

Secretaria TIC

Friday, May 23, 2025 at 3:42 PM

Ninguna

'f\ “ Responder ’:H/ < Responder a todos ) ‘: > Reenviar :\

\
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Si, por el contrario, el administrador quiere aprobar la solicitud, dard clic en el botén
Aprobar. El sistema entonces dejard en firme la solicitud eliminando el signo de
interrogacién del nombre del evento en el calendario...

viernes, 30 de mayo de 2025
¢ Mayo vy & & Hoy 2 » Secretaria TIC v
2025
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13.00
13:30
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30

Y se enviara un mensaje como el siguiente al correo electrénico del solicitante:

Reserva aprobada en el Sistema de Reservas de Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga D #ecbidos

+ Resumir este correo

] ji iga-valle.gov.co

&5 peramiic v ‘

Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga - Sistema de reserva de salas

Una reserva ha sido aprobada por los administradores; estos son los detalles:

Reunion de prueba

Nuevo (Antiguo)

Nombre: Reunion de prueba.

Descripcion: Evento para socializar con la comunidad las capacitaciones gue se impartiran en el Centro de Transformacion e Innovacion Digital

Estado de confirmacion:  Confirmada

Estado de aprobacion Aprobada (Esperando aprobacion)
Sala: Secretaria TIC - Auditorio Carlos H. Mor.

Fecha de inicio: Friday, May 30, 2025 at 2:00 PM

Duracion 2 horas

Fecha final Friday, May 30, 2025 at 4:00 PM

Tipo: Interna

Creada por: Secretaria TIC

Uttima actualizacion: Friday, May 23, 2025 at 3:47 PM (Friday, May 23, 2025 at 3:46 PM)
Tipo de repeticion: Ninguna,

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-valle.gov.co OGlcaldiadebuga @AlcaldiaBuga alcaldiadebuga
© tic@buga.gov.co
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Si el administrador, antes de decidir si aprueba o rechaza la solicitud de reserva, requiere
mas informacién sobre el evento, puede clic en el botén Mas informacion y completar el
formulario con la pregunta:

Reunién de prueba

Detalles del evento

Fecha de inicio:  viernes, 20 de mayo de 2025 a las 14:00
Duracion: 2 horas
Fecha final: viernes, 30 de mayo de 2025 a las 16:00
Sala: Secretaria TIC - Auditorio Carlos H. Mor.
Ultima actualizacién: viernes, 23 de mayo de 2025 a las 15:56
Creada por: Secretaria TIC
Modificado por:
Tipo: Interna
Descripcién: Evento para socializar con la comunidad las capacitaciones que se impartiran en el Centro de Transformacion e Innovacion Digital
Estado de aprobacién: Esperando aprobacian
Estado de confirmacién: Confirmada
Tipo de repeticion:  Minguna

Por favor, ibala i ion adici que se necesita:

¢Cuantas personas asistiran al evento?

Enviar

Al darle Enviar, se enviard un mensaje de correo electrénico al solicitante y, por el
momento, la solicitud en el sistema no sufrird ningin cambio. El mensaje de correo
solicitando mas informacién se vera asi:

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-valle.gov.co oalcaldiadebuga @AlcaldiaBuga @alcaldiadebuga
© tic@buga.gov.co
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SECRETARIA TIC

Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga: solicitud de mas informacion D Recibidos

4 Resumir este correo

Secretaria TIC <asistemas@guadalajaradebuga-valle.gov.co>

para mi, tic .

rva de salas

Los administradores requieren mas informacion para la reserva; estos son los detalles:
Informacién requerida: ¢ Cuantas personas asistiran al evento?

Reunion de prueba

r’ “\ /’ “\ /’ . \
L 4 Responder PAN < Responder a todos PAN  Reenviar )

Nombre: Reunion de prueba

Descripcion: Evento para socializar con la comunidad las capacitaciones que se impartiran en el Centro de Transformacion e Innovacion Digital
Estado de confirmacion: Confirmada

Estado de aprobacion: Esperando aprobacion

Sala: Secretaria TIC - Auditorio Carlos H. Mor.
Fecha de inicio: Friday, May 30, 2025 at 2:00 PM
Duracion: 2 horas

Fecha final Friday, May 30, 2025 at 4:00 PM

Tipo: Interna

Creada por: Secretaria TIC

Ultima actualizacion Friday, May 23, 2025 at 3:59 PM

Tipo de repeticion: Ninguna

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

www.guadalajaradebuga-valle.gov.co 00[caldiadebuga @AlcaldiaBuga .alcaldiadebuga
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