ESPECIALISTA

RAUL SALCEDO CARDONA
Secretario de Educacién Municipal

Supervisor del contrato No. SEM-1900-0872-2025.

REFERENCIA: INFORME DE GESTION No.6- PAGO No.6 ~ULTIMO INFORME (ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DEL 22/09/2025-22/10/2025

De acuerdo con las obligaciones pactadas dentro del contrato de prestacion de servicios profesionales especializados No. SEM- 1900-
0872-2025 cuyo objeto es: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL PROCESO DE
TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA (V),
que cuenta con Acta de Inicio DEL 22 - 04 - DE 2025, suscrito entre el Municipio de Guadalajara de Buga y OLGA LUCIA
CIFUENTES PESCADOR identificado con cédula de ciudadania No. 1115.071.353 de Buga me permito presentar informe de
actividades realizadas con sus respectivos soportes de ejecucion en el periodo comprendido entre el 22/09/2025-22/10/2025 asi:

ACTIVIDADES
ESPECIFICAS DEL
CONTRATO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD EJECUTADA

EVIDENCIAS

1. Manejar la documentacién
que corresponde a los
expedientes de Seguridad y
Salud en el trabajo de la
secretaria de educacion de
conformidad con la ley
general de Archivo, aplicando
los instructivos
correspondientes al sistema
de Gestion de Calidad
adoptado por la entidad para
el fortalecimiento de los
procesos administrativos de
la secretaria, organizando los

1. Realice el manejo de la
documentacién de los periodos
correspondientes a la fecha del 22
de Septiembre al 21 de Octubre
del 2025 que corresponde a los
expedientes de seguridad y salud
en el trabajo de la secretaria de
educacién dando conformidad con
la ley 594 del 2000 aplicando los
instructivos correspondientes y asi
dandole un fortalecimiento a los
procesos administrativos con una
finalidad de orden de 22 carpetas
organizadas.

1.Las evidencias reposan en
las carpetas del archivo en el
area de contratacion de la
secretaria de Educacién

documentos  fisicos Y|, Aysentismo LE Tulio Enrique
digitales correspondientes a | Tascon del folio 01 al 200 carp 1 de 5
su labor. vigencia 2023
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2Ausentismo |E Tulio Enrique
Tasoon del folio 201 al 400 carp 2 de
5 vigencia 2023

3Ausentsmo |E Tulio Enrique
Tascon del folio 401 al 604 carp 3 de

5 vigencia 2023

4 Ausentismo LE Tulio Enrique
Tascon del folio 605 al 785 carp 4 de

5 vigencia 2023

5Ausentismo LE Tulio Enrique
Tascon del folio 786 al 903 carp 5 de
5 vigencia 2023

6.Ausentismo LE Agricola
Guadalajara del folio 01 al 199 carp 1
de 4 vigencia 2023

7.Ausentismo ILE Agricola
Guadalajara del folio 200 al 396 carp
2 de 4 vigencia 2023
8.Ausentismo LE Agricola
Guadalajara del folio 397 al 594 carp
3 de 4 vigencia 2023
9.Ausentismo LE Agricola
Guadalajara del folio 595 al 780 carp
4 de 4 vigencia 2023

10.Ausentismo |.E San Vicente del
folio 01 al 197 carp 1 de 2 vigencia
2023

11.Ausentismo LE San Vicente del
folio 198 al 304 carpe 2 de 2 vigencia
2023

12.Ausentismo |.E La Gran Colombia
del folio 01 al 189 carp 1 de 2
vigencia 2023

13.Ausentismo |.E La Gran Colombia
del folio 190 al 274 carp 2 de 2
vigencia 2023

14.Ausentismo |.E El Placer folio 01 al
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04 carp 1 de 1 vigencia 2023

{5.Ausentismo |LE Angel Cuadros
folio 01 al 58 carp 1 de 1 vigencia
2023

16.Ausentismo |.E Academico folio 01
al 124 carp 1 de 1 vigencia 2023

17 Ausentismo |.E La Magdalena folio
01 al 62 carp 1 de 1 vigencia 2023

18.Ausentismo |.E Jose Maria Villegas
folio 01 al 195 carp 1 de 2 vigencia
2023

19.Ausentismo |.E jose Maria Villegas
folio 196 al 215 carp 2 de 2

Vigencia 2023

20.Ausentismo |.E  Agropecuario
Monterrey folio 01 al 27 carp 1 de 1
vigencia 2023

21.Ausentismo |.E Nuestra Sefiora de
Fatima folio 01al 11 carp 1 de 1
vigencia 2023

22 Ausentismo  .LE  Manuel A.
Sanclemente folio 01 al 18 carp 1 de
1 vigencia 2023.

2. Brindar apoyo en la|2. brinde apoyo al funcionario al | 2. Las evidencias reposan en
atencion al publico y a | recibir documentacion del SAC. las carpetas del archivo en el
funcionarios de otras area de contratacion de la
dependencias en el secretaria de Educacion
suministro de la informacion
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que soliciten, y realizar el
debido registro.

3.0Ordenar como minimo tres
(3) cajas mensuales, segin
serie y subseries, foliar,
rotular e identificar cajes y
carpetas, ubicarlas en los
sistemas rodantes 0
estanterias, y demarcar cada
uno de los modulos, de

3. Ordene (3) Tres Cajas en el
Mes, segun series y subseries,
fofiar, rotular e identificar cajas y
carpetas, se ubicaron en las
estanterias y se demarco cada uno
del médulo en el periodo del 22 de
Septiembre al 21 de Octubre al
2025

3. Las evidencias reposan en
las carpetas del archivo en el
drea de contratacion de la
secretaria de Educacion.

acuerdo a su ubicacion.
Ordene las siguientes Carpetas:
-1. Ausentismo |.E Tulio Enrique
Tascon del folio 01 al 200 carp 1 de 5
vigencia 2023
2Ausentismo LE Tulio Enrique
Tascon del folio 201 al 400 carp 2 de
5 vigencia 2023
3Ausentismo |.E Tulio Enrique
Tascon del folio 401 al 604 carp 3 de
5 vigencia 2023
4 Ausentismo |.E Tulio Enrique
Tascon del folio 605 al 785 carp 4 de
5 vigencia 2023
5Ausentismo |.LE Tulio Enrique
Tascon del folio 786 al 903 carp 5 de
5 vigencia 2023
6.Ausentismo L.E Agricola
Guadalajara del folio 01 al 199 carp 1
de 4 vigencia 2023
7.Ausentismo IL.E Agricola
Guadalajara del folio 200 al 396 carp
2 de 4 vigencia 2023
8.Ausentismo L.E Agricola
Guadalajara del folio 397 al 594 carp
3 de 4 vigencia 2023
9.Ausentismo L.E Agricola
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Guadalajara del folio 595 al 780 carp
4 de 4 vigencia 2023

10.Ausentismo LE San Vicente del
folio 01 al 197 carp 1 de 2 vigencia
2023

11.Ausentismo I.E San Vicente del
folio 198 al 304 carpe 2 de 2 vigencia
2023

12.Ausentismo |.E La Gran Colombia
del folio 01 al 189 carp 1 de 2
vigencia 2023

13.Ausentismo |.E La Gran Colombia
del folio 190 al 274 carp 2 de 2
vigencia 2023

14.Ausentismo |.E El Placer folio 01 al
04 carp 1 de 1 vigencia 2023

15.Ausentismo |.E Angel Cuadros
folio 01 al 58 carp 1 de 1 vigencia
2023

16.Ausentismo |.E Academico folio 01
al 124 carp 1 de 1 vigencia 2023

17.Ausentismo |.E La Magdalena folio
01 al 62 carp 1 de 1 vigencia 2023

18.Ausentismo |.E Jose Maria Villegas
folio 01 al 195 carp 1 de 2 vigencia
2023

19.Ausentismo I.E jose Maria Villegas
folio 196 al 215 carp 2 de 2

Vigencia 2023

20.Ausentismo  |.LE  Agropecuario
Monterrey folio 01 al 27 carp 1 de 1
vigencia 2023

21.Ausentismo |.E Nuestra Sefiora de
Fatima folio 01al 11 carp 1 de 1
vigencia 2023

22 Ausentismo IL.LE  Manuel A.
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T Senclemente folio 01 al 18 carp 1 de

| 1 vigencia 2023,

1

4 Brindar apoyo en la
conservacion fisica de los
documentos con actividades
como eliminacion de metales,
descontaminacion y limpieza
de los documentos
contenidos en las cajas
establecidas en la actividad
No 3.

4.Brinde apoyo en la conservacion
fisica de los documentos con
actividades como eliminacion de
metales, descontaminacién y
limpieza de los documentos
contenidos en las (03) cajas
establecidas en el periodo del 22
de septiembre al 21 de octubre
2025

Ordene las siguientes carpetas:

1. Ausentismo IL.E Tulio Enrique
Tascon del folio 01 al 200 carp 1 de 5
vigencia 2023

2.Ausentismo |LE Tulio Enrique
Tascon del folio 201 al 400 carp 2 de
5 vigencia 2023

3.Ausentismo |.E Tulio Enrique
Tascon del folio 401 al 604 carp 3 de
5 vigencia 2023

4.Ausentismo LE Tulio Enrique
Tascon del folio 605 al 785 carp 4 de
5 vigencia 2023

5.Ausentismo |.LE Tulio Enrique
Tascon del folio 786 al 903 carp S5 de
5 vigencia 2023

4. Las evidencias reposan en
las carpetas del archivo en el
area de contratacion de la
secretaria de Educacion
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6.Ausentismo IL.E Agricola
Guadalajara del folio 01 al 199 carp 1
de 4 vigencia 2023

7.Ausentismo LE Agricola
Guadalajara del folio 200 al 396 carp
2 de 4 vigencia 2023
8.Ausentismo LE Agricola
Guadalajara del folio 397 al 594 carp
3 de 4 vigencia 2023
9.Ausentismo I.LE Agricola
Guadalajara del folio 595 al 780 carp
4 de 4 vigencia 2023

10.Ausentismo |LE San Vicente del
folio 01 al 197 carp 1 de 2 vigencia
2023

11.Ausentismo |.E San Vicente del
folio 198 al 304 carpe 2 de 2 vigencia
2023

12.Ausentismo |.E La Gran Colombia
del folio 01 al 189 carp 1 de 2
vigencia 2023

13.Ausentismo |.E La Gran Colombia
del folio 190 al 274 carp 2 de 2
vigencia 2023

14.Ausentismo |.E El Placer folio 01 al
04 carp 1 de 1 vigencia 2023

15.Ausentismo |.E Angel Cuadros
folio 01 al 58 carp 1 de 1 vigencia
2023

16.Ausentismo |.E Academico folio 01
al 124 carp 1 de 1 vigencia 2023

17.Ausentismo |.E La Magdalena folio
01 al 62 carp 1 de 1 vigencia 2023

18.Ausentismo |.E Jose Maria Villegas
folio 01 al 195 carp 1 de 2 vigencia
2023
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19.Ausentismo |.E jose Maria Villegas
folio 196 al 215 carp 2 de 2

Vigencia 2023

20.Ausentismo I.E  Agropecuario
Monterrey folio 01 al 27 carp 1 de 1
vigencia 2023

21.Ausentismo |.E Nuestra Sefiora de
Fatima folio O1al 11 carp 1 de 1
vigencia 2023

22 Ausentismo I.E  Manuel A.
Sanclemente folio 01 al 18 carp 1 de
1 vigencia 2023.

5. Ordenar su carpeta
contractual seglin series y
subseries, foliar, rotular e
identificar, ubicarla en los
sistemas rodantes o
estanterias, y demarcar cada
uno de los modulos, de

acuerdo a su ubicacion.

5. Ordene la carpeta contractual
seglin series y subseries, foliar
rotular e identificar ubicarla en las
estanterias y demarcar cada uno
de los modulos de acuerdo a su
ubicacion.

-SEM- 1900-0872-2025

DEL FOLIO 148 AL 190 CARPETA 1 DE
1

5. Las evidencias reposan en
las carpetas del archivo en el
area de contratacion de la
secretaria de Educacion.

6. Participar cuando se
requiera en las actividades
institucionales en la
administracién municipal y en
la secretaria de Educacion de
acuerdo con la convocatoria
que realice el supervisor.

6. BRINDE APOYO EN LA TOMA DE
REGISTRO DE ASISTENCIA EN LA
ACTIVIDAD RECREO CULTURAL
CON LOS DOCENTES DE LAS
INSTITUCIONES LA SEMANA DEL 6
AL 10 DE OCTUBRE DEL 2025

6. Las evidencias reposan en
las carpetas del archivo en el
area de contratacion de la
secretaria de Educacion.
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EVIDENCIAS SEXTO-ULTIMO INFORME
PERIODO DE EJECUCION 22/09/2025-21/10/2025

ACTIVIDAD #1
Maneje la documentacién que corresponde a los expedientes de seguridad
y salud en el trabajo de la secretaria de educacién. Se presenta como

evidencia las planillas de transferencia documental vigencia 2023. En el
proceso de organizacion del archivo histérico.

Se anexan tres (3) plantillas de transferencias documentales:

ACTIVIDAD #2

Brindé apoyo en la atencion al publico y a funcionarios de otras dependencias en
el suministro de la informacion que solicitaron.

SE PRESENTA EVIDENCIA FOTOGRAFICA EN EL PERIODO DEL
SEPTIEMBRE A OCTUBRE SOBRE EL APOYO DE RECIBIR DOCUMENTACION

DEL SAC AL FUNCIONARIO CRISTIAN CAICEDO.

Pégina 9 de 13

Powered by

CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

oy ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA OE BUGA GHO.CT4579
g [y SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Rov. Not 3
DEBUGA FORMATO UNICO DE INWVENTARIO DOCUMENTAL Potha 0o Emdssom: 1024
s FULD Pig 1ow2
AA. DA \: F PP | (l o lC Jl} T S—
t : P
3 A ' "5 ""‘E
- = TS
1 1 HOJA Ney Cot
LXTREMAS nsico
Bl | mmmem | e [T e e e £ et —
L [ 8 e | mEeY. | CAA CARPETA Tomo | LEGAJD | LUBRO WO | cant
4 A’ M.smo s e - - =] A aLEcT®
e ]
Adqaopsor ” peaove | F K X 01|20
. ENUG 1O fenvi g N ayon 3 5
avdEnticSMO  |poyuntibmMO S
4 e wWwho T.€ TONO | P
2 (A0 e B con ernguE luyion |y A A X D01( 4
2) n SO AVSENAEMO fg; o
- 7€ 1oWO J.e VIO »
1q A I [ nti1qLUE Tus] S _‘c'; A R (X o1 (604
4 1900 nusé'\]vliblﬂb msvs-lil:mo { ,!::o
& € wlio l.e WIio
Umq‘ue vywon I quE Tadton _‘?7 ; 7( :) x msq‘as
POSEMIDMO  hdserliomo “:4 5 ,
7.¢ 1wh© 3.¢ WhO ; " Al
5 ﬂmb&m-qu& daswon|tgue tosunl® |2 X q A )86 903
. T e
(Nomire
Cargo, &
F ocha A

Powered by CamScanner

Br

Powered by @ CamScann


https://v3.camscanner.com/user/download

Jsuuedswe) m Aq paiemod

. e CTa3-F8
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA GHD.

O  acaslave Rev,Not 2

SuahaLAia SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL C —

= DEBUGA FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL :;n:‘.:mumup-_

T EULD :
al ) A A | P T i P, . . T
STDAD REMITENTE: ! ]\ LU a=aUAIl: (IS z : - A _ “lmnlzcm':o:mm
INTIOAD PRODUCTORA © \TaoN ==l QPR A=A R VAT S (e B TS = = ] RS -
INDAD ADMTINISTRATIVA (SECCION): A~ A AIST C A XACIOAN VAT BURNE hd
CNA_PRODUCTORA (SUBSECCION) MO e e AT B el =
JBIETO: 1 !
FECHAS EXTRE FISICO
(senamm<d) o UNIDAD DE CONSERVACION LICTROMNCO
e om0 ‘NOMBREDE LA SENE, NOMBRE DE LA UNIDAD ~ PAPEL QTROS Notas
i ° 2 5 . P Fo. DE ‘CANTIDAD DE TAMARG O€ LOS
[ =] PNAL: |18, || ELECT. CARPETA TOMO |/ LEGAJO | LIBRO : oU0s ITWO. | - CANT X ks L.

AOSENISMO J.€ Aosen-hamo R
2e aquwlar | &

rcola y 3

ara :
pilce Goadalo] busdalorora f ‘.,‘,;
ALEMISMO 1-€lavkndiomOag B[ -

A
Haogrgueola  |mewt 8| A IX|
X
X

adolajara|wodalaara ¢ |8

AOALMi5mO 1-€ [AUSEMiISMO & j
3 Aack '}.,_o(q e agaeola: [ & |7 |
edolojaa  |pyalajara [ '

OLEMNiSMO 1-€ téosw:'omo ST

4 -1qc{5\ el X awlen | P S

daie _ |oadalojara |y

x i i
Kp| | heoae
Xl o

X,

S

e

Conerss ppetos LI 1 WA D IEAES
"_m.r(dm.ﬁt . a4

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

TION Rk ) @ AQ paiemod

~

sl ve ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA OE BUGA - GHD.CT-03#9
SUADALAIAA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL [Sevi et 3
DEBUGA . muromcontuv:mmo DOCUMENTAL . Foche do Emisidn: 2024
[ ATAN:) Pég. V9o 2
I\ - FYaY aall y= l o
ENTOAD WEMITEWTE © 14V (@ 2) ‘@ § [6F BN @)@ 2/ 211 cwﬁ u\ T A ‘ EGISTRO D€ ENTRADA ]
ENTIOAD PROCUCTORA 1 [, 1A O] CIt= M\ﬂ‘ f(=n D@ N I"“'; 2oa; DR TRANDPERENCEAS S |
UNIDAD ADMINES TRATIVA [SECOION): AT = [IU =« 0.0/ Q. YOIV 7 1 1
OFICINA_PROOUC TORA (SUBSECTION (BT S o (@ e SV IR e (.0 WL WA | AIC) CIr<Y v
oBeYTO: ra\ 1 I HOUA Ne. Dez
) recuas ExTRemas | soronrTe T “';‘x e
. ! DL LA SERE, NOMBRE DE LA UNIBAD fese-mne8 S EoNMTY PRPEC 2 ‘ T omes ] ! Moo
jox. BUSITRE O ASUNTOS TAL T y T > R FEE. T 1 3 CANTIOAD D TAMANG DE LOS
L =] FNAL | CAECT, " CARPETA Tomo ! | 1Lxaaso | Lmro ! » ] 7o | canT;
3 . o |- a—] nee rLECTRGMCOS

|CAJAT
q AN ismo 1:€| pPOSAliSMmO ¢h 6;*’ q : L 3
A WL J.e San . = il - i
OO |san wictnle A ) S I M 199
AN IE | auger IS MmO > F 1 - =
: g | ¥ |
T oan vicente [1 & S, ERE S| ¥ 199301
mscrmbmon €| pvseMismO e ]
HOO’ la an > ¥
Cc.;lpmo.ufa oolomeyc f 2

ALSENHISMOL-EIAUSEN} i SMO &P, 3

4
‘1QOC'-> L 2.€ la Gran hactnaal

4 b&‘s@é}q Lolombia (¥ | , ; 190 3%
Aoseismo [aventiemd | Sf - ¢ | | e

S $ [ (04|04 |

T ?Jie €l plater [ 1.6 <l Placer

>‘><f>‘><'><'><'i

X
SEERTE
x
X

I

)“q 1 ALSEMISMO 1:E[ AU SEM I1D>MO s &

’mc,\d aucdios |1.© el |5

Cuwadrbs hS o

— eI

l‘?lll% 2

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ACTIVIDAD #3

Ordene tres (03) cajas en el Mes, segln series y subseries, foliar, rotular e
identificar cajas y carpetas.

SE PRESENTA LA EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE ARCHIVO VIGENCIA 2023 DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL PROCESO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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ACTIVIDAD #4

Brinde apoyo en la conservacion fisica de los documentos con actividades como
eliminaciéon de metales, descontaminacion y limpieza de los documentos.

SE PRESENTA LA EVIDENCIA FOTOGRAFICA EN CONSERVACION FiSICA DE LOS
DOCUMENTOS ORGANIZADOS DEL ARCHIVO HISTORICO 2023

ACTIVIDAD #5

Ordene la carpeta contractual segun series y subseries, del folio 106 al 148 Carpeta 1 de
1
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ACTIVIDAD #6

EN EL PERIODO DE SEPTIEMBRE A OCTUBRE SE BRINDO APOYO EN LA TOMA

DE REGISTRO DE ASISTENCIA EN LA ACTIVIDAD RECREO CULTURAL CON LOS

DOCENTES DE LAS INSTITUCIONES LA SEMANA DEL 6 AL 10 DE OCTUBRE DEL
2025.
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Se entrega el presente informe de actividades de acuerdo con términos pactados en el contrato para
el cobro del SEXTO Y ULTIMO PAGO por valor de UN MILLON SETECIENTOS MIL PESOS
MONEDA CTE y un porcentaje de avance del porcentaje PARA LOS CONTRATOS DE 6 MESES
100 % del cumplimiento del contrato. Anexo planilla de pago de seguridad social No. 1075946565
correspondiente al mes de SEPTIEMBRE 2025

Contratista
® (on (U oﬁwﬂkﬁ 1
LUCIA CIFUENTES
1.115.071.353
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