SERA 1O00 1AL 2025 INFCIEAE ",

ESPECIALISTA

RAUL SALCEDO CARDONA
Secretario de Educacion Municipal
Supenvisor del contrato No. SEM-1900-1459-2024.

REFERENCIA INFORME DE GESTION NoSpago No 5(ACTIVIDADES DESARROLLADAS DEL 15/12/2025 a

261272025

De acuerdo con las obligaciones pactadas dentro del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion No. SEM-
1900-1459-2025 cuyo objeto es: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA SECRETARIA DE EDUCACION
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA (V) que cuenta con Acta de Inicio DEL 15 de AGOSTO, suscrito entre el Municipio
de Guadalajara de Buga y ISABELA CRUZ GOMEZ  identificado con cédula de ciudadania No1.116.284.772 DE TULUA
me permitd presentar informe de actividades realizadas con sus respectivos soportes de ejecucion en el periodo
comprendido entre el 15/12/2025 a 26/12/2025 asi:

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL CONTRATO EJECUTADA

1.Maneje debidamente la documentacion
correspondiente a los  expedientes
contractuales de la Secretaria de

|
EVIDENCIAS I

Evidencia de la actividad ejecutada |
durante el periodo a rendir. Reposa en
la respectiva carpeta del contrato

1) Manejar la documentacion que corresponde a
los expedientes contractuales de la secretaria de
educacion en las diferentes modalidades de

conformidad con la Ley General de Archivo,
aphcando 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
documentos fisicos y digitales correspondientes a
su labor
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Educacion de las diferentes modalidades,
de conformidad con la Ley General de
Archivo, aplicando los correspondientes al
Sistema de Gestion de Calidad adoptado
por la Entidad para el fortalecimiento de
los procesos administrativos de la
secretaria; instructivos

Juan Carlos Garcia
SEM-1900-1773-2023

Natalia Andrea Molina
SEM-1900-1774-2023

Jenny Alexandra Palacios
SEM-1900-1775-2023

Diana Maria Dique
SEM-1900-1776-2023

Ruth Milena libreros
SEM-1900-1777-2023

Liliana delgado Acevedo
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} Bandar apoye en la atencion al publico y a
CONacs  de olras  dependencias en el
suminisio de la informacion que soliciten, y

| realizar of debido registro

[

3} Ordenar como minmo tres (03) cajas mensuales,
$equn senes y subseries, foliar, rotular e identificar
Caas y carpetas, ubicarlas en los sistemas rodantes o
esianlerias, y cemarcar cada uno de los modulos, de
acuerdo a su ubicacion..
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!i‘ Yosehone Mouanles Hicaaite
| SEM-1800-1801.2023

Mauia Nl!l“t".\ i SPeR0G
SEM-1900- 1827.2023

Diana Maria Dougue
SEMAD00-600- 2023

Maria Fernanda Cuadios
SEM-1900-608.2023

Jenniter Marmolejo
SEM-1900-609-2023

Contrato De Arrendamiento
SEM-1900-676-2023

Oscar Eduardo Acosta
SEM-1900-608-2023

Erka Bejarano
SEM-1900-699-2023

Erka Bejarano
SEM-1900-699-2023

2-Brindé apoyo en la alencion a los
funcionarios de la Secretaria de Educacion
Erika Bejarano

2. Manuela Soto Gil- Maria Rubiela
Espejos  suministtando  informacion
requenda por ellos, y se realizo el registro
necesario

3. Ordené un total de 3 cajas (15 carpetas)
segun series y subseries, las cuales se
foliaron, rotularon, identificaron y fueron
ubicadas en sus estantes:

Juan Carlos Garcia
SEM-1900-1773-2023

Natalia Andrea Molina
SEM-1900-1774-2023

Jenny Alexandra Palacios
SEM-1900-1775-2023
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Evidencia de la actividad ejecutada
durante el periodo a rendir. Reposa en |
la respectiva carpeta del contrato

Evidencia de la actividad ejecutada |
durante el periodo a rendir. Reposa en
la respectiva carpeta del contrato
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oiaana Mada Dgue

SEM.1800-1776.2023

Foth Miena librers
SEMA900-1777-2023

Liliana delgado Acevedn
SEM-1900-1787-2023

Yeseline Morales Ricaurte

SEM-1900-1801-2023

Maria Rubiela Espejos
SEM-1900-1827-2023

Diana Maria Duque
SEM-1900-600-2023

Maria Fernanda Cuadros
SEM-1900-608-2023

Jennifer Marmolejo
SEM-1900-609-2023

Contrato De Arrendamiento
SEM-1900-676-2023

Oscar Eduardo Acosta
SEM-1900-608-2023

Erika Bejarano
SEM-1900-699-2023

Erika Bejarano
SEM-1900-699-2023

;_a:TBnndar apoyo en la conservacion fisica de los

| documentos con actividades como eliminacion de

- melales, descontaminacion y limpieza de los

cozumentos contenides en las cajas establecidas en
iz actividad No. 3

4-Brinde 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

' §) Orgenar su carpeta contractual segln serie y
- subserie, foliar, rotular e identificar, ubicarla en los
sstemas rodantes 0 estanterias, y demarcar cada uno
7 e midulos, de acuerdo a su ubicacion

5) Organice debidamente mi carpeta
contractual organizada y foliada hasta el
comprobante de ingreso del TERCER pago
del anterior periodo de ejecucion,
cumpliendo con la lista de chequeo y el
formato de invenlario, como se evidencia en
la carpeta fisicas HASTA EL CUA<RTOQ
PAGO

Pagina3de g

INFORME S

Evidencia de la actividad eeciutada
durante el periodo a rendir Reposa e
la respectiva carpeta del contral

Evidencia de la activida

durante el periodo a rendir. Fi
la respectiva carpeta del cont
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SEM- 1300 1459 2005 INFORRE"

EVIDENCIAS
ACTIVIDAD N°1
PERIODO 15/12/2025 a 26/12/2025

1.Maneje debidamente la  documentacion correspondiente a los expedientes contractuales de la Secretaria de

Educacion de las diferentes modalidades, de conformidad con la Ley General de Archivo, aplicando los

correspondientes al Sistema de Gestion de Calidad adoptado por la Entidad para el fortalecimiento de los procesos
adminislrativos de Ia secretaria. instructivos

EVIDENCIAS
ACTIVIDAD N°2
PERIODO 15/12/2025 a 26/12/2025

n

2-Brindé apoyo en la atencion a los funcionarios de la Secretaria de Educacion Erika Bejarano 2. Manuela Soto
Gil- Maria Rubiela Espejos suministrando informacion requerida por ellos, y se realizo el registro necesario
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EVIDENCIAS
ACTIVIDAD N"3
PERIODO 15/12/2025 a 26/12/2025

3. Ordené un total de 3 cajas (15 carpetas) segun series y subseries, las cuales se foliaron, rotularon. ident?oar
fueron ubicadas en sus estante
EVIDENCIAS
ACTIVIDAD N°4

PERIODO 15/12/2025 a 26/12/2025
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EVIDENCIAS
ACTIVIDAD N°5
PERIODO 15/12/2025 a 26/12/2025
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5) Organice debidamente mi carpeta contractual organizada y foliada hasta el comprobante de ingress de! SEGUNDO
pago del anterior periodo de ejecucion, cumplienda con la ista de chequeo y e formato de inventario, como se evidencia
€n la carpeta fisicas HASTA ELTERCER PAGO

€ entrega el presente informe de actividades ¢z acuerdo con términos pactados en el contrato para el cobro de el QUINTO
"ULTIMO PAGO por valor de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA CTE y un porcentaje de avance del
orcentaje PARA LOS CONTRATOS DE 4 MESES Y QUINCE DIAS  100% del cumplimiento del contrato. Anexo planilla

 pago de seguridad social No 7992293149 comespondients 3l mes de NOVIEMERE 2025

o v

C.C1.115. 284772 TULUA





{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }

