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INFORME DE ACTIVIDADES

V-

INFORME DE
ACTIVIDADES No.

2

FECHA INFORME | 03 JuL 2%

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

No DEL CONTRATO Y FECHA

1593 DEL 28 DE ABRIL DEL 2025.

VALOR DEL CONTRATO

SIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS - MI/CTE.
($7.200.000)

CONTRATANTE

MUNICIPIO DE YOPAL

CONTRATISTA

DANY YADIRA USCATEGUI JIMENEZ

No. DE IDENTIFICACION

47441327 DE YOPAL

PLAZO DE EJECUCION

CUATRO (4) MESES

SUPERVISOR

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ -SECRETARIO
DE GOBIERNO

FECHA DE INICIO

30 DE ABRIL DEL 2025

FECHA DE TERMINACION

29 DE AGOSTO DEL 2025

PERIODO DEL INFORME

30 DE MAYO DE 2025 AL 29 DE JUNIO DE 2025.

OBJETO DEL CONTRATO

REALIZAR LA CLASIFICACION, ORGANIZACION, FOLIACION
DESCRIPCION Y TRASLADO DEL ARCHIVO DE GESTION
DOCUMENTAL, CON EL OBJETIVO DE FORTALECER LOS
PROCESOS EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE YOPAL.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD No

EJECUCION EVIDENCIAS

ACTIVIDADES

Durante el periodo comprendido del 30 de mayo de 2025 al 29 de junio de -
Actividad 1. 2025, ejecute las siguientes acciones relacionadas como clasificacion,
ordenacion y foliacién documental, de 79 contratos 2025. Producto 2 metros lineales.
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POR INVERSION

Realizar la
clasificacion,
ordenacion y

foliacién documental
de dos (02) metros

CONTRATOS 2024

Producto: Dos (02)
metros lineales
rotulados (cajas y
carpetas)
Evidencia:
Formato de rotulo

!ineales_ de CAJAN®9 | CAJAN"10 | CAJAN11 | CAJAN12 | CAJAN®13 | CAJAN°14 | calaN1s | calancie | | ANEXO 1CD
conformidad @ 1as | [5ca3 505 [ 0822-2025 | 0851-2025 | 0960-2025 | 0988-2025 | 1053-2025 st | iusanss | |1 ANEXe en
series y subseries medio
documentales 0689-2025 | 0934-2025 | 0952-2025 | 0961-2025 | 0999-2025 | 1054-2025 | 1132.2025 | 1185-2025 magnético.
establecidas en la | |0690-2025 | 0935-2025 | 0953-2025 | 0962-2025 | 1000-2025 | 1060-2025 | 11332025 | 1204-2025 | | relacion de
Tabla de Retencion expedientes
Documental, segtn 0691-2025 | 0936-2025 | 0954-2025 | 0963-2025 | 1001-2025 | 1088-2025 | 1134.2025 | 1215-2025 SAETEREEY
la vigencia. 0692-2025 | 0937-2025 | 0955-2025 | 0964-2025 | 1002-2025 | 1089-2025 | 1135.2025 | 1216-2025 | | Ordenadas.
Fraducio: Dos (2) 0783-2025 | 0946-2025 | 0956-2025 | 0965-2025 | 1003-2025 | 1090-2025 X : 2025 y
metros lineales de 1136-2025 | 1217-2025 registro
carpetas 07842025 | 0347-2025 | 0957-2025 | 0976-2025 | 1004-2025 | 1127-2025 | 1137.5075 | 1218-2025 | | fotografico.
g'%ig;zgass' " 0785-2025 | 0948-2025 | 0958-2025 | 0991-2025 | 1005-2025 | 1128-2025 | 1174.2025 | 1222-2025

foliadas. 0820-2025 | 0949-2025 | 0959-2025 | 0992-2025 | 1006-2025 | 1129-2025 1182-2025 | 1223-2025

Evidencia: 0821-202 | 0950-2025 0993-2025 | 1052-2025 | 1130-2025 | 1183 2025 | 1224-2025

Consolidado y/o

relacion de

expedientes o

carpetas

clasificadas y

ordenadas.

Actividad 2. | Durante el periodo comprendido del 30 de mayo del 2025 al 29 de junio de v/

Elaborar la | 2025, ejecute las siguientes acciones relacionadas con la presente actividad:

rotulacién de cajas

y carpetas de los | -Se realizé |a rotulacion de 8 cajas (9,10,11,12,13,14,15,15) con formatos

expedientes o | AP4-F20 y carpetas de 79 expedientes 2025 en formatos de rotulo de

series carpeta AP4-F21. ANEXO CD
anteriormente 2. Anexo en
clasificadas, medio
ordenadas y magnetico
foliadas registro

fotografico de
rétulos cajas y
carpetas.
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de carpeta AP4-

F21 y caja AP4- ROTULO CARPETA AP4-F21. ROTULO CAJA AP4-F20
F20 diligenciado.

WV‘WE’ ROTULO DE CARPETAS

carpmIAne: L D s . |

conmoTan: 4410 0 HO %
UNIDAD ADMMNISTRATIVA:  £0f ] (1) N % CAJANO:
DEPENDENTIA PRODUCTOIA (L 007 10 6 (L oy,

g o g — UNIDAD AL

e OFICINA PRODUCTORA:

B S

FEGHA INIGIAL Lt/ G2 20

Actividad. 3. | Durante el periodo comprendido del 30 de mayo de 2025 al 29 de junio de//
Diligenciar el | 2025, se diligencio el formato de hoja de control de 79 expedientes 2025.
formato de hoja de Producto 2 metros lineales.

control (si aplica), e e e ANEXO CD

||stand0 |OS t[pos : AVISO DE Pnc:oufvo Hn::u un problema al comprobar el extado de la licencia del dispositive. Inicie 3e316n con ls cuents deMicrosoh 385 con la qu 3 Anexo en
documentales que & 5 c . s " | medio
3 I. DATOS DEL EXPEDIENTE B
hacen parte del > Unidad Administrativa GFICINA ASE SORA JURIDIGA magnét'co
. 3 ©Oficina Productora SECRETARIA DE GOBERNO rchivo de 79
exped|ente Z 2:]::':. RIASneTS ggﬁ?ﬁ:?rgm R [ Cédige TRD | 110.70 40 2 C 0 de
& [Sub-Seris ontrato de Prestacion de Senicios Prolesionales
Producto: 100% de = :lu:n:rnldc Expedients Santat ﬂn:au-zuzoﬁ — Frefesionaie hOJatS | ge
hojas de control i BT A Sy SN S g RN =i -
s P pe Lin de la institucon administrativa y organismos del orden publico. generando confianza contratos
dil |genc|adas 5 e intermediacion con la comunidad y la autoridad en el municipio de Yopal 2025
Evidencia: o [T NANG! FLENA GASTRE ECHEVERRRA. GO o0daTse : y
. oy : registro
Formato de hoja de 213 ETEETETEE fotografico.
control diligenciado | rana Tipo Dosumental | indies | 12,98 [sopona| Responssbis | Cbservaciones
AP4-F22 Introgucir mvmna‘:?::j:f:zsu ‘nt«mmun-a:nwzuﬂnlmeﬂ'u-r
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Actividad 4.
Diligenciar el
inventario
documental de
dos (02) lineales
intervenidos
Producto: Dos (02)
metros lineales con
inventario
Evidencia: Formato
de Inventario
documental AP4-
F02 diligenciado.

Durante el periodo comprendido del 30 de mayo del 2025 al 29 de junio dev
2025, no requiri6 inventario documental, ya que los expedientes intervenidos

se encuentran en ejecucion, se continuara con alimentacién, foliacién hasta

la liquidacion de los 79 expedientes. y realizar la actividad de diligenciamiento

de inventario documental.

ANEXO CD
4. Anexo en
medio
magnetico
justificacion.

Actividad 1.
ACTIVIDADES POR
FUNCIONAMIENTO
Apoyar la
digitalizacion de la
documentacion
generada y
entregada por las
diferentes
dependencias a la
Secretaria de
Gobierno
Municipal.

Durante el periodo comprendido del 30 de mayo de 2025 al 29 de junio de
2025, Se apoyo a la secretaria de Gobierno, con digitaciéon de documentacion
(contratos 2025).

@ Avovarnss @ 0 H - :

454 F2 IOENTARIO CASA RASTICIA 2 - Wada d compatibd_ ~

ACwe NG mets Obus  Oupotoos e plgna  Fermuas  Oatos  Rewsa Vil Avomataae  Apude

X Anat ) et
M- - # e
o N & §5- _ - pe

Feupaprn & umers braes

T) AVISO DE PRODUCTO sute s cumnts sabicronsh 1Y com ln g 14 6018 s iporang | ciat jore

a 6 3 ] 3 P a

LDATOS DE GENERALES
INDAD ADM A TRATVA:  ASEORA JURIRCA |GRCINA PROCUC TORA. %, GOBE AN

Roa [GBUETO EWTREGA OF CXPLRNTE S CONTRACTUALES Y DE LA VIGENCHA 2075
SUPLIVISADOS BOR LA SECRE TARA D€ GOSERNG.

REGISTRD DL INTRADA.
[Ty a0 1“'
3] % [ ]

eamero e

T
I INFORMACION DE INVENTARIOS

f
I

| wa | coma

| s
i

|

|

|

|

MR OF LAY HIRES. OMREID |
ey | ne | e

o
CAJA TCARPETATOTRG]

CONTRATO. - 10882028 | | [
OBJETO DEL CONTRATO | ‘ 1

| |
recopiacien de sformacen | | I |
generada en las ormadss | |
Movies adeiantacas en e | | | | |

Brincar Soponte para la | ‘

] -

mrresuor  TH AKAIOREIS Mo SA00nti  Pages 11 ge 20

i

ANEXO CD
1. Anexo en
medio
magnético
registro
fotografico.
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Alcaldia Municipal \

de Yopal INFORME DE ACTIVIDADES
Actividad 2. | Durante el periodo comprendido del 30 de mayo de 2025 al 29 de junio de
Realizar asistencia | 2025, ejecute las siguientes acciones relacionadas con la presente actividad:
a la secretaria de
Gobierno
Municipal, en la | -Se realizo la revision y traslado de 17 expedientes 2025, a casa de justicia | ANEXO CD
revision y Aplicando su debido proceso. 2. Anexo en
recepcion de los medio
traslados de las magnético
diferentes archivo  de
dependencias, y/o inventario
transferencia  de casa de
documentacién  al justicia 2025 y
Archivo  Central registro
cuando sea fotografico.
requerido
ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL
; : 2 Mes al que Valor

Tipo.te aporte Elanilla N corresponde el aporte Pagado
SALUD 4606610641 JUNIO 178.000
PENSION 4606610641 JUNIO 227.800
ARL 4606610641 JUNIO 7.500

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: DANY YADIRA USCATEGUI

JIMENEZ U ¢ ,
Identificacion: 47441327 Daan afaé\rc 563&%0‘ ﬂ
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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 ejecucion de
cada una de las actividades del contrato, tal y como se describe en el presente informe.

Asi mismo certifico que el 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
liquidacion de planilla y pago que se anexan para realizar el pago de acta parcial No 2 del contrato de

prestacion de servicios de apoyo a la gestion No. 1593 del 28 de abril del 2025, los cuales hah sido
verificados por el suscrito.
Por lo tanto, se solicita a la Secretaria de Hacienda hacer el pago corresfendiente al contratisfa.
Nota: Este campo aplica siempre y cuando exista un contrato de
apoyo a la supervision, de lo contrario no diligenciar.
FIRMA FIRMA N
NOMBRE: NOMBRE: JORGE DRES RODRIGUEZ
GONZALEZ
CARGO: CARGO: SECRETARIO DﬁGOB!ERNO
APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL couTR\To
\
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CERTIFICACION

1200.120.75

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el sefor (a) DANY USCATEGUI JIMENEZ, identificado (a) con cédula de
ciudadania No 47441327 adscrito (a) a la SECRETARIA DE GOBIERNO numero de
contrato 1593-2025 se encuentra a paz y salvo desde el 30 de mayo al 29 de junio de
2025, no cuenta con usuario QFdocument.

Fuente: Herramienta QF Document / Anexo pantallazo

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.

La presente se expide a solicitud del interesado(a) al primer (01) dia del mes de

julio del 2025.
A
(aficnn YaracCh
Heider Hernando Rico DAHIANA MELIZA HERRERA QUIJANO
Técnico Administrativo PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO-04
TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913

CODIGO: AP4-F13 Marque segun corresponda’ Dependencias Palacio Municipal opeién L Sedes Externas opoion 2 W

VERSION: 11 DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL -~ CASANARE Codigo Postal 850001 &
3 1.‘-:-

FECHA DE APROBACION: 26/09/2024  www.yopal-casanare. gov.co_Emal: contacienss @yopal casanare.2ov.co V4
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CERTIFICACION

100.120.65

EL SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista DANY YADIRA USCATEGUI JIMENEZ, identificada con cédula de
ciudadania numero 47.441.327 Yopal, vinculada mediante contrato de prestacion de
apoyo a la gestion N° 1593 -2025 cuyo objeto es: REALIZAR LA CLASIFICACION,
ORGANIZACION, FOLIACION, DESCRIPCION Y TRASLADO DEL ARCHIVO DE
GESTION DOCUMENTAL, CON EL OBJETIVO DE FORTALECER LOS
PROCESOS EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE YOPAL.

En el periodo comprendido del 30 de mayo al 29 de junio del 2025 realizo la siguiente
actividad

Clasifico, organizé cronolégicamente, foliacion, alimentacion en sus respectivas
carpetas de expedientes contractuales del afio 2025 de Secretaria de Gobierno. (2
metros de archivos lineales)

la interesada al

La presente se expide a solicitud
2025

dos (02) dias del mes de julio

JORGE ANDRES RO EZ GONZALEZ
Secretarionde Gobierno

o

Li-\, I ;
Elaboré: Olga Sofia %nchez Roncancio
Cargo: Técnica de apoyo a la Gestion

Reviso: Zulma|Consuelo Ortiz Vergara
Cargo: Auxiliar Administrativo cédigo 407

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913

CODIGO: AP4-F13 Marque segln corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcion 1, Sedes Externas opcion 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL — CASANARE Cadigo Postal 850001
FECHA DE APROBACION: 26/09/2024 www.yopal-casanare.qov.co_Email: contactenos@yopal-casanare.qov.co Nz <
pé - 1 d 1 EMPHRESA CERTHICADA
il LAT-0969




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

A

' Bancoomeva
DATOS GENERALES DEL APORTANTE DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
PO mn‘;rsmcm CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERD DE IDENTIFICACION 47481327 || wimERQ PLANILLA 4606610641  TIPO DE PLANILLA INDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL DANY YADIRA USCATEGUI JIMENEZ Y
P mmm YOPAL DEPEAR‘FAMENIO CASANARE :ﬂz%‘? CONZACION OTROS MES fune m; PERIODO COTIZACION SALUD: MES juma ANO 2025
DIRECCH MZIBCASA 32 CIUDALEDA BENDICION  TELEFONO 3000000 i 157
TIPO APORTANTE 0Z-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE |INDEPENDIENTE FECHA PAGO (aana/mmvdd): 20250702  NUMERQ AUTORIZACION. 9993157805
TIPO EMPRESA. PRIVADA  ACTIVIDAD ECONOMICA Actividades reguladoras y laciktadoras de la act
FORMA DE PRESENTAGION UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA) NO
T TOTAL APORTES A PENSION I [ [ i
ADMINISTRADORA __APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CODIGO. | NOMBRE | e LOIGANIES | CoNZACOH EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD. SUBSISTENCIA | COTIZACION __| FSP APORTES | MORA VALOR PAGADO.
230301 30301-PORVENIR | 1 | $ 227, B s s sq | $ 227, | 3 227
BUBTOTALES: s 221 sd $227.
T TS RS R BT z T e SEAAI L ST ~ TOTAL APORTES A TR AT i o S T AR i |
INCAPACIDAD POR
ADMINIS TRADORA 6, P EREGAG LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIOUIDACION MORA TOIALES
COTIZANTES| NUMERG VALOR VALOR
CODIGO NOMBRE N|  VALOR MJTOFﬂMlONI VALOR PLANILLA I VALOR COTIZAGION ADRES COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS037 EPS037-NUEVA EPS. 1 ! $d | id | sq S 178, 3d | (X $ 178 54 14 $ 1782
BUBTOTALES: 1 $ 173,004 $4q $d $i78.
PE = A S =i T IOTAL APORTES ARIESGOS PROFESIONALES il i )
ADMINISTRADORA | No. COTIZANTES INCAPACIDAD IRP % SALDO A FAVOR | LIOUIDACION T TOTALES |
cODIGO. | NOMBRE 1 NUMERO AUTORIZACION VALOR |PAGO A OTROS RIESGOS| PLANI | VALOR 1 COTIZACION APORTES MORA [ _DESCuENTO | VALOR PAGADO =]
423 [14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS SA. 1 1 | | $q 1 sd 57, 7. 3a sd ﬂ%
37 34q Y| $7.
DATOS DEL COTIZANTE HOVEDADES. w&u;s‘om PARAFISCMLES,
§ K F IJJJ SALUD 1 F SENA | [Esa2 Jameny
ORTES M
NTIFI RO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE g %) B z o g G CENTRO
N cion ISALARIO) £ HEEEEE 8 LR é 813 SRR ADMIN 8¢ AR Tariea | TOTAL | aowm BC  |conzacion|VALOR| TOTAL | o S| Be oE [ TOTAL 1BC | Loauw | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
g APORTE ADRES| APORTE 2 TrABAJG PORTER) 1€}
23 FE
EC TR §1az3500 NO p30301- § $227 @ Bsd  Nonnal $227.800EFS037- po § s178; $d s 178.00018-23- § 47441327 | § 7.500 34 sd sq 5q sq sq
i e LB oL ORVENIR| | 1.423.500 EVA 1.423.500 posiiiva | | 1.423.500
fracea =1 COMPARI
pe jDE
[N EEGUROS
LA,
frotaL paGaDO] $ 413.300
PAGINA 1 DE 1
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

at .

=60z

o>

Bancoomeva

Certificamos que DANY YADIRA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 47441327, realiz6 el pago de aportes a la seguridad social del
Senor (a) DANY YADIRA USCATEGUI JIMENEZ con documento CC 47441327, como se detalla a continuacion:

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUmero de Planilla 4606610641 Tipo de Planilla |I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros JUNIO/2025  Periodo Cotizacion Salud JUNIO/2025
Fecha Pago 2025/07/02 Nimero de Autorizacion 9993157905

APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL

PENSION Administradora 230301 - PORVENIR

Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal

SALUD Administradora EPS037 - NUEVA E.P.S

Dias 30 Tarifa 12,500 %

RIESGOS PROFESIONALES Administradora 14-23 - POSITIVA COMPANIA DE

Dias 30 Tarifa 0,522 %

Clase de Riesgo 1

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

2025/07/02 5:23 PM USUARIO: SOI - CC 47441327 PAGINA 1 DE 1




