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Guadalajara de Buga, a los 07 DE ENERO 2026

Sefior (a)

OLGA LUCIA CIFUENTES PESCADOR
C.C1.115.071.353

CALLE 6 A SUR 18-8
Olga.cifuentes-p@uniminuto.

Asunto: INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

El Municipio de Guadalajara de Buga pretende contratar los servicios de apoyo de una persona natural para la ejecucion
del siguiente objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO EN LOS TRES MACROPROCESOS ADMINISTRATIVOS
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA (V) DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA (V), por un término de CUATRO (04) MESES, sin exceder
del 31 de diciembre de 2026 y un presupuesto de SEIS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS MCTE ($6.800.000.00)
por lo cual se le invita con el fin de presentar propuesta en el cual se deben realizar las siguientes actividades:

1) Manejar la documentacion que corresponde a los expedientes generados en el area de Seguridad
y salud en el trabajo de la secretaria de educacidn en las diferentes modalidades 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 documentos fisicos y digitales correspondientes al area de seguridad y
salud en el trabajo de la secretaria de educacion municipal.

2) Brindar apoyo en la atencion al publico y a funcionarios de otras dependencias en el suministro de
la informacion que soliciten, y realizar el debido registro.

3) Ordenar como minimo cinco (05) cajas mensuales, segun series y subseries, foliar, rotular e
identificar cajas y carpetas, ubicarlas en los sistemas rodantes o estanterias, y demarcar cada uno de
los modulos, de acuerdo a su ubicacion.

4) Coordinar con el area de archivo central de la secretaria de educacion, el proceso de entrega final
de la documentacion almacenada en las cajas de archivo de acuerdo a lo establecido por el proceso
de calidad.

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

6) Ordenar su carpeta contractual segun 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 ubicacién

7) Brindar acompafiamiento logistico y documental en los eventos que se realicen desde el area de
Seguridad y salud en el trabajo de la SEM.
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8) Participar cuando se requiera en las actividades institucionales de la administracién municipal y de
la secretaria de educacion de acuerdo con la convocatoria que realice el supervisor.

FORMA DE PAGO: El valor total del presente contrato de prestacion de servicios profesionales, se cancelara en Se
cancelard en CUATRO (04) pagos, por valor de UN MILLON SETECIENTOS MIL PESOS ($1.700.000.00) M/CTE cada
uno, previo informe de actividades realizadas por el (la) CONTRATISTA con sus respectivos soportes de ejecucion,
debidamente aprobado y recibido a satisfaccién por parte del SUPERVISOR (a) del contrato y la presentacién de la planilla
de aportes obligatorios al sistema de seguridad social integral (Salud, Pension, ARL), acompafiado de los respectivos recibos
de pago.

Cordialmente,

RAUL SALCEDO CARDONA
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
Nombre Cargo Firma
Proyectd ALIRIO SANDOVAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Aprobd RAUL SALCEDO CARDONA SECRETARIO DE EDUCACION MUNICIPAL
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes; y por lo tanto bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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