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INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME DE
ACTIVIDADES No.

03. FINAL

FECHA INFORME

20 DIC 2024

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

No DEL CONTRATOY FECHA

3525 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2024

CUATRO MILLONES QUINIIENTOS MIL PESOS- M/CTE

VALOR DEL CONTRATO ($4.500.000)
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATISTA GRICELA ROMERO ALVARADO

No. DE IDENTIFICACION

47.434.371 DE YOPAL

PLAZO DE EJECUCION

DOS (2) MESES Y QUINCE (15) DIAS

SUPERVISOR

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ-SECRETARIO DE
GOBIERNO

FECHA DE INICIO

04 DE OCTUBRE DE 2024

FECHA DE TERMINACION

18 DE DICIEMBRE DE 2024

PERIODO DEL INFORME

04 DE DICIEMBRE DE 2024 AL 18 DICIEMBRE DE 2024

OBJETO DEL CONTRATO

REALIZAR ACCIONES DE APOYO EN EL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA INFORMACION GENERADA
EN EL ARCHIVO DE GESTION DE LA SECRETARIA DE
GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE YOPAL.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD No ( EJECUCION

( EVIDENCIAS

1. Realizar la organizacion,
limpieza y foliacion de 1.5
metro lineales mensuales
de documentacion recibida
y custodiada por Ila
secrefaria de gobierno de
acuerdo a la tabla de
retencion y a los
lineamientos  establecidos
por la normatividad vigente
en manejo y control de
archivo producto:4 metros
lineales (20 cajas) que le

Se realizé

En cumplimiento de esta actividad durante la
realizacion del periodo comprendido el 04 diciembre
al 18 diciembre del 2024

depuracién y archivo en cajas de los siguientes
contratos de la vigencia 2014 suscritos por las
Secretaria de Gobierno, asi:

Caja N°33: Del contrato 1114 por equivalente de 3
carpetas del 2015

ANEXO CD

Anexo en medio
magnético actividad- vy
registro fotografico.

organizacién, limpieza, foliacion,
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INFORME DE ACTIVIDADES

sean asignados Evidencia:
Inventario documental,
hojas de control y registro
fotografico.

Caja N° 35: Del contrato 1130, 1160 y 1231con un
equivalente de 3 carpetas.

2. Realizar la alimentacion y
actualizacion del inventario
documental de los
expedientes contra actuales
que les sean asignados de
la secretaria de gobierno

En cumplimiento de esta actividad durante la
realizacion del periodo comprendido el 04 diciembre
al 18 diciembre del 2024:

Se realizd organizacion de los expedientes de
contratos de la vigencia 2015 que reposan en el
archivo en el punto de atencién de victimas de la
secretaria de Gobierno; lo anterior, con el fin realizar
la correspondiente actualizaciéon de inventario
documental.

3. coadyuvar al archivo de
gestion de la secretaria de
gobierno en la revision y
recepcion de los traslados

de las diferentes
dependencias, y/o
transferencia de
documentacion al archivo
central cuando sea
requerido.

Anexo CD

Anexo carpeta Actividad
2. (Registro fotografico y
Rotulos).

En cumplimiento de esta actividad durante la
realizacion del periodo comprendido el 04 diciembre
al 18 diciembre del 2024:

Se realizo la clasificacion de los contratos 2015, en
el lapso restante del contrato se realizaran los
traslados de los expedientes asignados para la
transferencia al archivo central

Anexo CD
Evidencia de esta
actividad anexo- CD

archivo de Word con las
evidencias detallando la
actividad realizada.
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: Como evidencia de esta
Se realizé mediante la aplicacion de las Tablas de | actividad anexo en el CD
Retencién Documental, TRD y Tablas de Valoracién | archivo de Excel del
Documental, TVD vigentes y la elaboracién de | inventario documental.

inventarios documentales.

ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Tipo de aporte Planilla N° Mosal 1":1;2::5‘”““ Valor Pagado
SALUD 4582803270 DICIEMBRE $97.500
PENSION 4582803270 DICIEMBRE $124.800
ARL 4582803270 DICIEMBRE $4.100

ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

DECLARACION: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato y que las actividades mencionadas
en el presente informe corresponden a las labores efectivamente desarrolladas en el periodo indicado, declarando que seré

responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documento, que 'sirve como soporte para certificar el
cumplimiento del objeto del contrato.

OBSERVACIONES Y/O ANEXOS. .

Firma:
Nombre Contratista: GRICELA ROMERO ALVARADO

Identificacion: 47.434.371 @% 6 %

‘CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.1.116.547.454,
actuando en mi calidad de supervisor del Contrato descrito al inicio del presente documento, certifico que, de
acuerdo con las obligaciones pactadas en el contrato, el contratista ha cumplido con la ejecucién de cada una
de las actividades del contrato, tal y como se describe en el presente informe.

Asi mismo certifico que el (la) contratista se encuentra al dia con los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral de conformidad con la normatividad que rige la materia, tal y como se acredita en los soportes de

Péagina 3 de 4
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liquidacion de planilla y pago que se anexan para realizar el pago del acta DE LIQUIDACION del contrato No
3525-2024, del 02 de octubre de 2024, los cuales han sido verificados por el suscrito.

Por lo tanto, se solicita a la secretaria de Hacienda hacer el pago correspondiente al contratista.

FIRMA FIRMA
NOMBRE: NOMBRE: JORGQNDRES RODRIGUEZ GONZALEZ
CARGO: CARGO: SECRETARL{DE GOBIERNO

APOYO A LA SUPERVISION

SUPERVISOR DEL CONT‘%TO

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06
FECHA DE APROBACION: 18/09/2024
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CERTIFICACION

1200.120.75

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el sefior (a) GRICELA ROMERO ALVARADO, identificado (a) con cédula de
ciudadania No 47434371 adscrito (a) a la SECRETARIA DE GOBIERNO nimerc de
contrato 3525-2024 se encuentra a paz y salve desde el 04 de noviembre de 2024 al 10 de
diciembre 2024 pues no presenta usuario Qfdocument, por lo anterior se genera fa siguiente
certificacion.

Fuente: Herramienta QF Document / Anexo pantallazo

f  sombi [CONTIAIR TARG PRESEN A USUART) OFDOAMEN Bl “ et

g v

R I

Nota: Se aclara que a la fecha no se evidencian PQRSD para ese periodo, se informa que es responsabilidad
del contratista o funcionario el manejo del usuario.

Nota: En atencién a la solicitud realizada por el supervisor del presente contrato se procede elaborar la
siguiente certificacion con corte a fecha de expedicién, teniendo en cuenta lo dispuesto en la Circular No. 007
de 2024, emitida por la Secretaria de Hacienda “Cierre de la Vigencia Fiscal 2024”

La presente se expide a solicitud del interesado(a) a los diez (10) dias del mes de
diciembre del 2024.

/\ £\

) sl
g@h‘mwﬂ //611-"*\ G
SAMAY NATHALIA LOPEZ DAHIANA MELIZA HERRERA QULANO
Técnico Administrative PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO-04

TELEFONO CONMUTADOR {60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segun corresponda: Dependenclas Palacio Munidpal opcion 1, Sedes Externas 0paan 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N* 1521 YOPAL - CASANARE Codigo Postal 850001

FECHA DE APROBACION: 26/09/2024  wwa.vops-casanare2ov.co Email: contactenos@yopal- (asanars £0v.0
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100.120.65

LA SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista GRICELA ROMERO ALVARADO, identificada con cédula de ciudadania No.
47.434.371 de Yopal, vinculada mediante contrato de prestaciéon de servicios apoyo a la gestién
No. 3525.2024.

En el periodo comprendido del 04 de diciembre de 2024 al 18 de diciembre de 2024 realizo6 la
siguiente actividad.

Durante el transcurso del mes clasifico, organizd, folid, dos (2) contratos vigencia 2015 de la
Secretaria de Gobierno de acuerdo a las tablas de retencién documental, asi:

NoCaja | _CONSECUTVOCTO | toTaL
Desde | Hasta |CARPETAS

33 1114- 3

35 1169 3

NOTA: La anterior informacién fue verificada y corroborada por la Auxiliar Administrativo Cédigo
407, encargada del archivo de gestion de la Secretaria de Gobierno Municipal.

La presente se expide a solicitud de | eresada a los y€intitrés (19) dias del mes de diciembre d

JORGE ANDRESRODRIGUEZ GONZALEZ
iQ de Gobierno

Elaboro: Zulma Ctg;felo Ortiz Vergara
Cargo: Auxiliar Administrativo codigo 4

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913

cODIGO: AP4-F13 Marque seguin corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcion 1, Sedes Externas opcion 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL — CASANARE Cédigo Postal 850001
FECHA DE APOBACION: 26/09/2024 www.vopal-casanare.gov.co Email: contactenos@yopal-casanare.gov.co
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CERTIFICACION

100.120.65
LA SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista GRICELA ROMERO ALVARADO identificada con cédula de
ciudadania No. 47.434.371 de Yopal, vinculada mediante contrato de prestaciéon de
servicios apoyo a la gestion No. 3525.2024. cuyo objeto es: REALIZAR ACCIONES
DE APOYO EN EL PROCESO DE GESTIO'N DOCUMENTAL DE LA INFORMACION
GENERADA EN EL ARCHIVO DE GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
DEL MUNICIPIO DE YOPAL, durante el periodo de ejecucion del contrato
comprendido del 04 de Octubre hasta 18 de Diciembre, dio cumplimiento con la
organizacion, limpieza, foliacion, de cuarenta y cinco (45) expedientes contractuales
correspondientes a la vigencia 2014 que se encuentran en custodia del archivo de
gestion de la Secretaria de Gobierno municipal.

NOTA: La anterior informacién fue verificada por la Auxiliar Administrativo Cédigo 407,
encargada del archivo de gestion de la Secretaria de Gobierno Municipal.

La presente se expide a solicitud la interesada 63 dieciocho (18) dias del mes de
diciembre de 2024

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ
io de Gobierno

Elaboré: Zulma %oxsuelo Ortiz Vergara
Cargo: Auxiliar Administrativo codigo 407

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345813
CODIGO: AP4-F13 Marque segun corresponda: Dependencias Palacio Municipal opci6n 1, Sedes Externas opcion 2
VERSION: 11 : DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL — CASANARE Codigo Postal 850001

FECHA DE APROBACION: 26/09/2024 www.yopal-casanare.gov.co_Email: contactenos@yopal-casanare gov.co
Pagina 1de 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

SOPORTE DE PAGO GENERAL

55

Bancoomeva

202412110 1134 USUARIO: SOI CC1118568839

L = DATOS GENERALES DEL APORTANTE 5 55 DATOS GENERALES DE UA PLANALLA T T z
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERO DE IDENTIFICACION: 47438371 || \omERO PLANILLA: 4582803270  TIPO DE PLANILLA. LNOEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: GRICELA ROMERO ALVARADO || peRioDO COTIZACION OTROS MES dicembra ARO 2024 PERIODO COTIZACION SALUD: MES  didembie ARO 2024
CIUDADMUNCIPIO: YOPAL DE::EAR!'A.IEMB' CASANARE || Dias DE MORA: S
DIRECCION: DOAG 343121  TELEFONO SEHID || EECHA PAGO (ansa/mmics 20241210 NUMERO AUTORIZACION: 2091057463
TIPO APORTANTE: 02-NDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE INDEPENDIENTE L ¥
TIPO EMPRESA. PRIVADA  ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercio al por mayor de compuladornes, equipo per
FORMA DE PRESENTAGION: GNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA}: HO
5 TOTAL APORTES A PENSION ;
ADMINISTRADORA ] APORTES VOLUNTARIOS FSP T MORA TOTALES
NRORE ] Mo COTRANTES COTEACN EMPLEADOR COTZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENGIA_ | COTZAGION Fp APORTES MORA =T VALOR PAGADO
Il 1 | si24 s i sa 50 3124, ] 5124,
- - G o 3 - ; 57 T, 3124,
; TOTAL APORTES A SALUD
ADMINISTRADORA - IAPACIRD POT. LIGENGIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDAGION MORA TOTALES
c NUMERO NUMERQ VALOR VALOR
CODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION I VALOR PLANILLA l VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS037 [EPS037-HUEVA EPS 1 | sd | - 34 e | 3q s97 30 50 50 597 s sd §87.
m T e =7 B S 3 o & 7 T s B x T S 97. i 5q LB SR S T,
= = 2 } . = % 5
¥ X ™
) &5 € i
TR 3 TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES |
ADMINISTRADORA I wo. comzanTes INCAPACIDAD IRP. - SALDO A FAVOR | LIQUIDACION | TOTALES |
| NOMBRE 1 i NUMERO AUTORIZACION]  VALOR ____ |PAGO A OTROS RIESGOS| PLANILLA Ji VALOR | COTIZACH APORTES MORA | _DESCUENTO | VALOR PAGADO
[i#-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS SA. | 1 i sa $0 sa 541 541 5q sq $a
T 2 I T : 7 3 STy ST (X5 L sq 2 L
QUIDACION B DA APO
. DATOS DELGOTIZANTE .~ 0 R NOVEDADES 2 SEGURIDAD SOCIAL
2 7 PENSION : T :
TIPO | SUBTIPO | SALARO | TPODE gg R § MEIEREIE \ Z CRrTAR TOTAL vALOR| TOTAL 5 ToraL | ToTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
L BASICO [SALARIO| BrE ADM:
con s QE 171 i el L T e o TARFA | ApORTE COTZACION|spaes| aporre | ADMIN fapon ORTE TE TE|
3l5l¥ e o w e ESPECUL
3 JRGEPENGIE T 730000 WG| [® T $78000d §124 T T 34 Noma| ¥q sorsofiazs [ 5 sg 9 sa %
Wrassarr pvaraoo hre COUPENS! & SITIVA
n Foxtaato et ]
be B OE
- FEGUROS
A,
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

Bancoomeva

o>

Certificamos que GRICELA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 47434371, realizo el pago de aportes a la seguridad social del Sefior
(a) GRICELA ROMERO ALVARADO con documento CC 47434371, como se detalla a continuacion:

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla 4582803270 Tipo de Planilla ! I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros DICIEMBRE/2024  periodo Cotizacion Salud DICIEMBRE/2024
Fecha Pago 2024/12/10 Numero de Autorizacion 9991057463

APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL

PENSION Administradora 25-14 COLPENSIONES

Dias 18 Tarifa i 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal
SALUD Administradora EPS037 - NUEVAE.P.
Dias 18 Tarifa 12,500 %
RIESGOS PROFESIONALES Administradora 14-23 - POSITIVA COMPANIA DE
Dias 18 Tarifa ) 0,522 %
Clase de Riesgo 1

Cotizante exonerado pago aportes salud, SENA e ICBF (Reforma Tributaria): NO

2024/12/17 5:38 PM USUARIO: SOI - CC 47434371 PAGINA 1 DE 1




