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INFORME DE ACTIVIDADES 
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES 

SP001– 2025 DEL 23 AL 31 DE ENERO DE 2025 
 
 

CONTRATISTA: ANGIE YERALDIN LEYTON 
RODRIGUEZ. 

IDENTIFICACION: 1.085.287.232 DE PASTO. 

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PROFESIONALES COMO APOYO 
FINANCIERO, CONTABLE Y DE GESTIÓN 
CONTRACTUAL EN LA PERSONERÍA 
MUNICIPAL DE YACUANQUER – NARIÑO 

PERIODO DE INFORME: DEL 23 AL 31 DE ENERO DE 2025 

 
Las actividades realizadas para el periodo comprendido entre el 23 al 31 de enero 
de 2025, se detallan a continuación: 
 

1. Apoyar a la Personera Municipal de Yacuanquer – Nariño, en la planeación 
y ejecución presupuestal, financiera, contable y de gestión contractual. 
 

2. Se elabora Platilla enviada por SYS POLO para al cargue del presupuesto 
de la vigencia 2025 de la Personería Municipal de Yacuanquer (N).  
 

3. El día 16 de enero, a las 9:38 a.m., se realiza llamada a SYS POLO para la revisión 

de la plantilla del cargue del presupuesto para la vigencia 2025 de la Personería 

Municipal de Yacuanquer (N). Se confirma que la información suministrada esté 

correctamente diligenciada a través de una revisión remota por ANYDESK. 

Posteriormente, se envía la plantilla al correo electrónico proporcionado 

soportesysapolo@softwareysoluciones.net A las 3:17 p.m., el soporte técnico de SYS 

POLO solicita acceso al servidor para proceder con el cargue del presupuesto. A las 

3:48 p.m., el presupuesto correspondiente a la vigencia 2025 queda cargado 

exitosamente. 

4. Se redactaron y emitieron las siguientes resoluciones:  
 

3.1. Resolución No. 001 del 17 de enero de 2025 por medio de la cual 
por medio del cual se efectúa una adición en el presupuesto de 
ingresos y gastos de la personería municipal de Yacuanquer Nariño 
para la vigencia 2025. 

mailto:soportesysapolo@softwareysoluciones.net
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5. Se realiza la elaboración del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) para la 
vigencia 2025. 
 

6. Se registra el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en la plataforma del SECOP 
II.  
 

7. Se realiza registro del contrato número SP001-2025 cuyo objeto es la 
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO 
FINANCIERO, CONTABLE Y DE GESTION CONTRACTUAL EN LA 
PERSONERIA MUNICIPAL DE YACUANQUER (N), correspondiente al 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal, en el 
programa SYS APOLO.  
 

8. Se ingresa y registra el proceso contractual de la Personería Municipal de 
Yacuanquer – Nariño, en el sistema electrónico de Contratación Pública SECOP 
II y en el aplicativo SIA OBSERVA, correspondiente al nuevo contrato SP001 – 

2025 cuyo objeto es la PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 
COMO APOYO FINANCIERO, CONTABLE Y DE GESTION 
CONTRACTUAL EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YACUANQUER (N).  
 

9. Se realiza registro del contrato número SP002-2025 cuyo objeto es la 
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR EL 
ACOMPAÑAMIENTO, ASESORIA Y APOYO A LOS PROCESOS 
JURIDICOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YACUANQUER (N), 
correspondiente al Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro 
Presupuestal, en el programa SYS APOLO.  
 

10. Se ingresa y registra el proceso contractual de la Personería Municipal de 
Yacuanquer – Nariño, en el sistema electrónico de Contratación Pública 
SECOP II y en el aplicativo SIA OBSERVA, el nuevo contrato SP001 – 2025 
cuyo objeto es la PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA 
REALIZAR EL ACOMPAÑAMIENTO, ASESORIA Y APOYO A LOS 
PROCESOS JURIDICOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE 
YACUANQUER (N). 
 

11. Se realiza el cargue, de manera formal y oportuna, en el aplicativo SIA 
CONTRALORÍAS de la información financiera, presupuestal y de deuda 
pública, cumpliendo con el término establecido por la Contraloría 
correspondiente para la rendición de la cuenta anual consolidada de la 
vigencia 2024. El diligenciamiento de los formatos y sus respectivos anexos 
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se realiza dentro del plazo, con fecha de radicación el día 28 de enero a las 
17:56 p.m. A continuación, se relacionan los formatos rendidos y sus anexos: 

 

 
 

NOMBRE DEL DOCUMENTO INCORPORADO TAMAÑO (KB)
FECHA DE CREACION 

O MODIFICACION 
ATRIBUTOS

FORMATO_202401.INF 8 2025.01.28 17:56:41 Archive

FORMATO_202401.JPG 2,553 2025.01.28 17:56:41 Archive

FORMATO_202401_F03A_24_CDN.FMT 2 2025.01.27 20:34:09 Archive

FORMATO_202401_F03A_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 20:34:09 Archive

FORMATO_202401_F03B_24_CDN.FMT 1 2025.01.27 20:45:41 Archive

FORMATO_202401_F03B_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 20:45:41 Archive

FORMATO_202401_F04_24_CDN.FMT 1 2025.01.27 20:43:35 Archive

FORMATO_202401_F04_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 20:43:35 Archive

FORMATO_202401_F04_24_CDN_ANEXO_1_PÓLIZA_REPRESENTANTE_LEGAL.PDF 2,568 2025.01.27 20:37:50 Archive

FORMATO_202401_F04_24_CDN_ANEXO_2_PÓLIZA_TESORERO.PDF 166 2025.01.27 20:38:45 Archive

FORMATO_202401_F04_24_CDN_ANEXO_3_PÓLIZA_ALMACENISTA.PDF 166 2025.01.27 20:39:01 Archive

FORMATO_202401_F04_24_CDN_ANEXO_4_PÓLIZA_BIENES.PDF 166 2025.01.27 20:39:19 Archive

FORMATO_202401_F06A_24_CDN.FMT 2 2025.01.27 22:22:33 Archive

FORMATO_202401_F06A_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 22:22:33 Archive

FORMATO_202401_F06_AGR.FMT 1 2025.01.27 20:47:28 Archive

FORMATO_202401_F06_AGR.LOG 1 2025.01.27 20:47:28 Archive

FORMATO_202401_F06_AGR_ANEXO_1_EJECUCIÓN_PRESUPUESTAL_DE_INGRESOS.PDF 77 2025.01.27 20:47:12 Archive

FORMATO_202401_F07A_24_CDN.FMT 56 2025.01.27 22:38:16 Archive

FORMATO_202401_F07A_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 22:38:16 Archive

FORMATO_202401_F07_AGR.FMT 3 2025.01.27 22:29:24 Archive

FORMATO_202401_F07_AGR.LOG 1 2025.01.27 22:29:24 Archive

FORMATO_202401_F07_AGR_ANEXO_1_EJECUCIÓN_PRESUPUESTAL_DE_GASTOS.PDF 507 2025.01.27 22:24:23 Archive

FORMATO_202401_F08A_AGR.FMT 1 2025.01.27 22:41:16 Archive

FORMATO_202401_F08A_AGR.LOG 1 2025.01.27 22:41:16 Archive

FORMATO_202401_F08B_AGR.FMT 8 2025.01.27 22:44:08 Archive

FORMATO_202401_F08B_AGR.LOG 1 2025.01.27 22:44:08 Archive

FORMATO_202401_F10_24_CDN.FMT 1 2025.01.27 22:45:43 Archive

FORMATO_202401_F10_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 22:45:43 Archive

FORMATO_202401_F11_24_CDN.FMT 1 2025.01.27 22:51:09 Archive

FORMATO_202401_F11_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 22:51:09 Archive

FORMATO_202401_F11_24_CDN_ANEXO_1_CUENTAS_POR_PAGAR_2023.PDF 167 2025.01.28 09:28:55 Archive

FORMATO_202401_F11_24_CDN_ANEXO_2_CUENTAS_POR_PAGAR_2024.PDF 168 2025.01.27 22:47:22 Archive

FORMATO_202401_F13C_24_CDN.FMT 4 2025.01.27 22:57:37 Archive

FORMATO_202401_F13C_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 22:57:37 Archive

FORMATO_202401_F13C_24_CDN_ANEXO_1_MANUAL_DE_CONTRATACIÓN.PDF 3,621 2025.01.27 22:53:18 Archive

FORMATO_202401_F14A5_24_CD.FMT 1 2025.01.28 16:23:06 Archive

FORMATO_202401_F14A5_24_CD.LOG 1 2025.01.28 16:23:06 Archive

FORMATO_202401_F14A5_24_CD_ANEXO_1_NÓMINA_DICIEMBRE_2024.PDF 80 2025.01.28 16:25:08 Archive
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NOMBRE DEL DOCUMENTO INCORPORADO TAMAÑO (KB)
FECHA DE CREACION 

O MODIFICACION 
ATRIBUTOS

FORMATO_202401_F14A5_24_CD_ANEXO_2_MANUAL_DE_FUNCIONES.PDF 2,674 2025.01.28 16:22:41 Archive

FORMATO_202401_F39A_24_CDN.FMT 1 2025.01.27 23:09:54 Archive

FORMATO_202401_F39A_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 23:09:54 Archive

FORMATO_202401_F7B1_24_CDN.FMT 57 2025.01.27 23:19:50 Archive

FORMATO_202401_F7B1_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 23:19:50 Archive

FORMATO_202401_F7B2_24_CDN.FMT 16 2025.01.27 23:21:40 Archive

FORMATO_202401_F7B2_24_CDN.LOG 1 2025.01.27 23:21:40 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN.FMT 1 2025.01.28 16:32:00 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN.LOG 1 2025.01.28 16:32:00 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_10_CERTIFICACIÓN_DE_SALARIO_TESORERO.PDF 163 2025.01.28 16:29:21 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_11_FOTOCOPIA_CÉDULA_ALMACENISTA.PDF 163 2025.01.28 16:29:37 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_12_FORMATO_HOJA_DE_VIDA_ALMACENISTA.PDF 163 2025.01.28 16:29:53 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_13_ACTA_DE_POSESIÓN_ALMACENISTA.PDF 163 2025.01.28 16:31:20 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_14_CERTIFICACIÓN_DE_SALARIO_ALMACENISTA.PDF 163 2025.01.28 16:31:38 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_1_FOTOCOPIA_CÉDULA_REPRESENTANTE_LEGAL.PDF 97 2025.01.28 16:26:40 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_2_FORMATO_HOJA_DE_VIDA_REPRESENTANTE_LEGAL.PDF 3,377 2025.01.28 16:25:53 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_3_ACTA_DE_POSESIÓN_REPRESENTANTE_LEGAL.PDF 533 2025.01.28 16:27:10 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_4_CERTIFICACIÓN_DE_SALARIO_REPRESENTANTE_LEGALDOCX.PDF 165 2025.01.28 16:27:32 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_5_CORREO_ELECTRÓNICO.PDF 164 2025.01.28 16:27:50 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_6_INFORMACIÓN_DE_LA_ENTIDAD.PDF 171 2025.01.28 16:28:13 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_7_FOTOCOPIA_CÉDULA_TESORERO.PDF 163 2025.01.28 16:28:30 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_8_FORMATO_HOJA_DE_VIDA_TESORERO.PDF 163 2025.01.28 16:28:46 Archive

FORMATO_202401_FIG_24_CDN_ANEXO_9_ACTA_DE_POSESIÓN_TESORERO.PDF 163 2025.01.28 16:29:02 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN.FMT 2 2025.01.28 16:46:38 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN.LOG 1 2025.01.28 16:46:38 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_10_BANCOS_Y_TESORERÍA_PROPÓSITO_GENERAL.PDF 164 2025.01.28 13:52:38 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_11_BANCOS_Y_TESORERÍA_CONVENIOS_COFINANCIACIONES_Y_OTROS.PDF 164 2025.01.28 13:52:15 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_12_BANCOS_Y_TESORERÍA_ACTA_ARQUEO_GENERAL_DE_CAJA_Y_BANCOS.PDF 168 2025.01.28 13:53:02 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_13_INFORMES_DE_PLANEACIÓN_Y_GESTIÓN_AJUSTES_O_MODIFICACIONES_PD_PEI_O_G.PDF 165 2025.01.28 13:53:34 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_14_INFORMES_DE_PLANEACIÓN_Y_GESTIÓN_AVANCE_SANEAMIENTO_CONTABLE.PDF 164 2025.01.28 13:54:09 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_15_INFORMES_DE_PLANEACIÓN_Y_GESTIÓN_INFORME_DE_REVISORÍA_FISCAL.PDF 164 2025.01.28 13:54:32 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_16_INFORMES_DE_PLANEACIÓN_Y_GESTIÓN_INFORME_PASIVO_PENSIONAL.PDF 167 2025.01.28 13:55:51 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_17_CERTIFICACION.PDF 164 2025.01.28 13:56:22 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_1_ACTOS_ADMINISTRATIVOS_DE_PRESUPUESTO_APROBACIÓN_Y_LIQUIDACIÓN.PDF 243 2025.01.28 13:40:40 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_2_ACTOS_ADMINISTRATIVOS_DE_PRESUPUESTO_MODIFICACIÓN.PDF 1,282 2025.01.28 14:13:30 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_2_ACTOS_ADMINISTRATIVOS_DE_PRESUPUESTO_MODIFICACIÓN_2.PDF 611 2025.01.28 14:14:09 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_3_ACTOS_ADMINISTRATIVOS_DE_PRESUPUESTO_CUENTAS_POR_PAGAR.PDF 167 2025.01.28 13:45:20 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_4_ACTOS_ADMINISTRATIVOS_DE_PRESUPUESTO_RESERVAS_DE_APROPIACIÓN.PDF 168 2025.01.28 13:45:41 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_5_ACTOS_ADMINISTRATIVOS_DE_PRESUPUESTO_AUTORIZACIÓN_VIGENCIAS_FUTURAS.PDF 168 2025.01.28 13:46:16 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_6_BANCOS_Y_TESORERÍA_RECURSOS_PROPIOS_ENERO_ABRIL.PDF 3,591 2025.01.28 13:46:45 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_6_BANCOS_Y_TESORERÍA_RECURSOS_PROPIOS_MAYO_AGOSTO.PDF 2,880 2025.01.28 13:48:05 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_6_BANCOS_Y_TESORERÍA_RECURSOS_PROPIOS_SEPTIEMBRE_DICIEMBRE.PDF 1,506 2025.01.28 13:48:36 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_7_BANCOS_Y_TESORERÍA_SECTOR_SALUD.PDF 164 2025.01.28 13:50:32 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_8_BANCOS_Y_TESORERÍA_SECTOR_EDUCACIÓN.PDF 164 2025.01.28 13:50:49 Archive

FORMATO_202401_ICOM_24_CDN_ANEXO_9_BANCOS_Y_TESORERÍA_SECTOR_AGUA_POTABLE_Y_SANEAMIENTO_BÁSICO.PDF 164 2025.01.28 13:51:19 Archive
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12. Se realiza el registro de la nómina en el programa SYS APOLO para el mes 
de enero de 2025, incluyendo los siguientes documentos: Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, Causación, Resolución 
de Pago y Comprobante de Egreso. Los cargos incluidos en esta nómina son: 
  

 Doctora Angie Vanessa Acosta Narváez – Personera Municipal  

 Yaneth Patricia Patiño García – Secretaria.  
            

13. Se lleva a cabo la liquidación de la planilla de Seguridad Social y Parafiscales 
en ASOPAGOS, así como su registro en el programa SYS APOLO 
correspondiente al mes de enero de 2025. Este proceso incluye la 
elaboración de los siguientes documentos: Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal, Registro Presupuestal, Causación, Resolución de Pago y 
Comprobante de Egreso.  
 

14. Se realiza el registro mensual del contrato número SP001 – 2025 en el 
programa SYS APOLO por prestación de servicios, incluyendo los siguientes 
documentos: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro 
Presupuestal, Causación, Resolución de Pago y Comprobante de Egreso.  
 

15. Se efectúa el registro mensual de los contratos número SP001 – 2025, en el 
sistema electrónico de contratación pública SECOP II, así como en el 
aplicativo SIA OBSERVA. Este registro incluye la presentación de los 
siguientes anexos: cuenta de cobro, informe de actividades, pago de 
seguridad social y constancia de cumplimiento emitida por el supervisor.  

 
16. Se elabora el Reporte Cascada de Recursos de la Personería Municipal de 

Yacuanquer – Nariño en el aplicativo SIA OBSERVA.  
 
 
Para constancia se firma en Yacuanquer – Nariño a los treinta y un días (31) días 
del mes enero del año dos mil veinticinco (2025). 
 
POR LA PERSONERIA                             EL CONTRATISTA 
 
 
_____________________________        ______________________________    
FIRMA EN ORIGINAL                                             FIRMA EN ORIGINAL     
ANGIE VANESSA ACOSTA NARVAEZ                   ANGIE YERALDIN LEYTON RODRIGUEZ 
Personera Municipal de Yacuanquer (N).*       CC. 1.085.287.232N de Pasto.  
Supervisor  


