Guadalajara de Buga, 08 de mayo de 2026

Doctor

JAMES HERNAN GOMEZ SERRATC
Secretaria de Gobierno

Alcaldia Municipal

Guadalajara de Buga

ASUNTO: TERCER INFORME DE CONTRATO SGM-1300-1387-2026

Por medio del presente, reporto las actividades realizadas en el periodo comprendido entre el 09-04-
2026 y el 08-05-2026, para su conocimiento y fines pertinentes.

1. DARAPOYO EN LA PROYECCION DE LAS RESPUESTAS DE LAS DIFERENTES SOLICITUDES DE
CONSOLIDACION DE REPORTES Y CUMPLIMIENTO A LOS DIFERENTES ENTES DE CONTROL

Durante el periodo reportado realice apoyo en la proyeccion del avance del informe correspondiente al segundo
trimestre de la vigencia 2026, relacionado con la contratacién adelantada por la Secretaria, con el proposito de
dar cumplimiento a los requerimientos de reporte establecidos porla Contraloria General de la Republica y los
entes de control.

Para el desarrollo de esta actividad realice la revision y recopilacion de los expedientes contractuales suscritos
durante el periodo comprendido entre abril y principios de mayo, verificando la integridad de los documentos
que conforman cada proceso contractual.

En este trimestre subi dos adiciones y un contrato de prestacion de servicio a la plataforma de SIAObserva.
SGM-1300-1000-2026 NANCY LADINO MONTOYA

SGM-1300-116-2026 SANDRA XIMENA VALLEJO LEIVA

SGM-1300-1494-2026 GRUPO EMPRESARIAL DEL NORTE DEL VALLE

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO PROFE SIONAL €N SALUD OCUPACIINAL PARA EL FORTALECIMIENTO AL CONSEJO
MUNICIPAL PARA LA GESTION DEL RIE SGO DE DE SASTRE S DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA
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2. DEPURAR, FOLIAR DEMARCAR Y ORGANIZAR LOS EXPEDIENTES DE LA CONTRATACION, CON
SUS RESPECTIVOS INFORMES Y CIERRE DEL PROCESO PARA SU CUSTODIA EN EL ARCHIVO
DE GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO Y MANTENER EN RESERVA LA
DOCUMENTACION QUE ALLI SE MANEJE.

En el desarrollo de las actividades asignadas, ejecuté el proceso de organizacion, depuracion y foliacion de los
expedientes correspondientes a la contratacion adelantada por la Secretaria de Gobiemo durante la vigencia
2024. Para ello, realicé una revision exhaustiva de cada expediente, verificando la integridad, coherencia y
secuencia logica de los documentos que los conforman, tales como certificados de disponibilidad presupuestal,
estudios previos, conceptos juridicos, contratos, actas, informes de supervision, modificaciones y registros
presupuestales.

Posteriormente, una vez validada la informacion, llevé a cabo la foliacion consecutiva de los documentos,
asegurando su correcta numeracion en la parte superior derecha de cada folio, sin inconsistencias ni omisiones,
y respetando el orden cronolégico conforme a los lineamientos establecidos en materia de gestién documental.

De igual forma, adelanté actividades de identificacion fisica de los expedientes mediante la rotulacion y
demarcacioén de carpetas, incluyendo informacion clave como nimero de contrato, nombre del contratista y
vigencia, con el fin de facilitar su ubicacion y consulta.

Como resultado, consolidé la organizacion integral de los expedientes, garantizando su adecuada disposicion
en el archivo de gestion bajo criterios de orden, control y irazabilidad documental, asi como el manejo reservado
de la informacion, en cumplimiento de los principios de confidencialidad, integridad y responsabilidad propios
de ia funcion archivistica.

Con un total de 12 contratos de prestacion de servicios del afio 2024 organizados:

SGM-1300-097-2024 RUTH ELIETH MENDIVELSO
SGM-1300-097-2024 RUTH ELIETH MENDIVELSO
SGM-1300-198-2024 MARIA ANGEL!CA DIAZ DOMINGUEZ
SGM-1300-213-2024 LUISA FERNANDA LOAIZA
SGM-1300-938-2024 JORGE HUMBERTO GOMEZ
SGM-1300-1096-2024 ROBERTO DURLEY ARIZABALETA
SGM-1300-1271-2024 JUAN ESTEBAN BARONA
SGM-1300-1725-2024 CLAUDIA XIMENA VILLA
SGM-1300-1890-2024 MAGDA VASQUEZ RIVERA

. SGM-1300-1889-2024 LEIDY ALEJANDRA CARMONA

11. SGM-1300-1975-2024 RUTH ELIETH MENDIVELSO

12. SGM-1300-2153-2024 BEATRIZ FLENA ARENAS
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3. APOYAR EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES
ESTABLECIDOS EN LA ACTIVIDAD N 2, SEGUN EL FORMATO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL (FUID) E INGRESAREN BASE DE DATOS.

Brindé apoyo en el levantamiento, verificacion, consolidacion y registro del inventario Documental (FUID) de los
expedientes previamente organizados en la Actividad N.° 2, garantizando su adecuada identificacion,
clasificacion, descripcion y control, segun lo estipulado en la normatividad archivistica vigente expedida por el
Archivo General de la Nacion.

Para el desarrollo de esta actividad, diligencié los formatos FUID con criterios de claridad, coherencia y precision
técnica, asegurando la correspondencia entre la informacion registrada y el contenido fisico de cada expediente
contractual. Asimismo, verifiqué variables como series y subseries documentales, fechas extremas, tipologia
documental, ndmero de folios y estado de conservacion. con el propésito de evitar inconsistencias v asegurar
la integridad, trazabilidad y confiabilidad de los registros documentales.
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4. LLEVAR A CABO LA CONSOLIDACION Y ENTREGA MENSUAL DE LA INFORMACION
CONTRACTUAL CORRESPONDIENTE A LA VIGENCIA 2026 DE LA SECRETARIA DE GO-
BIERNO EN LA MATRIZ (APPUI), CON EL FIN DE CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA CONTRALORIA.

Realicé el acomparfiamiento en el proceso de consolidacion de la informacion contractual de la Secretaria de
Gobiemo, a través del diligenciamiento, revision y actualizacion continua de la matriz APPUI, garantizando la
confiabilidad y consistencia de la informacién registrada.

En el desarrollo de esta labor, llevé a cabo la recopilacién, verificacion y analisis de los documentos
contractuales en medios fisicos y digitales, validando que cada expediente contara con la documentacion
completa, organizada y conforme a los requisitos establecidos. Igualmente, confronté la informacion documental
con los datos registrados en la matriz, con el proposito de asegurar la precision, coherencia y trazabilidad de
cada registro, permitiendo reflejar de manera exacta el estado actual de los procescs contractuales.

Finalmente, una vez verificada y consolidada la informacion, realicé la entrega mensual dentro de los tiempos
definidos, en cumplimiento de los lineamientos y exigencias establecidas por los organismos de control.

Con un total de 25 contratos consolidados en la plataforma presentados en un archivo plano.
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5. BRINDAR APOYO EN RECEPCION, REGISTRO, SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS Y RE-
PARTO DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL ENTRE LAS DIFERENTES SECRETARIAS DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA.

El contratista dio apoyo en la recepcion diaria de la correspondencia fisica y electronica, ademas que clasifico
cada uno de los documentos a las respectivas areas de la Secretaria, de igual manera efectiio el reparto
oportuno, dejando constancia de la entrega mediante la firma o registro recibido en el libro radicador y envio
por medio digital en el Programa de Sistema de Gestion Documental ORFEO, asegurando que cada
comunicacion oficial fuera direccionada con el fin de evitar incumplimientos y posibles sanciones.

Programa de Sistema de Gestion Documental ORFEQ

NUMERO FECHA
RADICAD RADICADO
2026-04-29
20 SIG6D T~
202610100045362 16:13 PM
2026-04-29
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AERMO ANDRES BOADA URBANO
C.C. 1.112.149.468 DE BUGA




