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INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME DE
ACTIVIDADES No.

2

FECHA INFORME

18 UL 05

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

No DEL CONTRATO Y FECHA

1597-2025 DEL 28 DE ABRIL DEL 2025.

SIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE.

VALOR DEL CONTRATO ($7.200.000)
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATISTA GRICELA ROMERO ALVARADO

No. DE IDENTIFICACION

47.434.371 DE YOPAL

PLAZO DE EJECUCION

CUATRO (4) MESES

SUPERVISOR

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ — Secretario de
Gobierno

FECHA DE INICIO

05 DE MAYO DEL 2025

FECHA DE TERMINACION

04 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

PERIODO DEL INFORME

05 DE JUNIO DE 2025 AL 06 DE JULIO 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

ACTIVIDADES POR

documental de 74 contratos de las vigencias 2024 y 2025, que
corresponden a dos (2) metros lineales.

ACTIVIDAD No EJECUCION
EVIDENCIAS
Durante el periodo comprendido del 05 de junio de 2025 al 04 de
Actividad 1. julio de 2025, se realizd la clasificacion, ordenacion y foliacién

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06

FECHA DE APROBACION: 18/09/2024

INVERSION
. CONTRATOS 2024- 2025

Realizar la CAJAN°01|CAJAN®02 |CAJAN°03 |CAJA N°32
clasificacion,

g o 0011-2025 [0132-2025 |0223-2025 |3533-2024
ordenacién y foliacién
documental de dos 0032-2025 | 0133-2025 |0233-2025 |3535-2024
(02) metros lineales
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de conformidad a las 0033-2025 | 0135-2025 |0298-2024 |3544-2024

e VtIS“bse“eS 0087-2025 | 0146-2025 | 0310-2025 |3552-2024 ANE)éO CtD
ocumentales - arpeta
establecidas  en la 0088-2025 |0147-2025 | 0367-2025 actividad  1-
Tabla de Retencion 0089-2025 |0181-2025 | 0409-2025 Contiene
Documental, segun 0090-2025 | 0182-2025 |0474-2025 relacion de
la vigencia. Producto: 0108-2025 | 0198-2025 |0475-2025 expedientes
Dis @) Iielios 0109-2024 | 0199-2025 |0476-2025 CEETERaCE
lineales de carpetas y ordenados
clasificadas, 0131-2025 |0200-2025 |0477-2025 en carpetas
ordenadas y foliadas. en cada caja
Evidencia: CAJAN°33 [CAJAN°34 |[CAJAN°35 y registro
Consplidado ylo 3553-2024 |3566-2024 |3589-2024 fotografico.
relacion de 3554-2024 |3567-2024 | 3595-2024

expedientes o]

carpetas clasificadas 3555-2024 |3568-2024 | 3614-2024
y ordenadas. 3556-2024 |3569-2024 | 3615-2024
3657-2024 | 3570-2024 3616-2024

3558-2024 |3571-2024 3617-2024
3559-2024 |3572-2024 3655-2024
3563-2024 |3573-2024 3657-2024
3564-2024 |3574-2024 3680-2024
3565-2024 | 3575-2024 3681-2024

CAJAN° 36
3689-2024
3690-2024
3801-2024
3879-2024
3880-2024
3882-2024
3883-2024
3884-2024
3885-2024
3886-2024
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INFORME DE ACTIVIDADES

Actividad 2. | Durante el periodo comprendido del 05 de junio de 2025 al 04 de
Elaborar la | julio de 2025, se realizé la rotulacion de 5 cajas (32,33,34,35,36)
rotulacion de cajas y | que contienen expedientes de contratos de la vigencia 2024 y 3
carpetas de los | cajas de lavigencia 2025 (Caja 1,2Y3) para un total de 8 cajas
expedientes o series | rotuladas; la rotulacién se hizo con el formato AP4-F20.
anteriormente
clasificadas, De igual manera se hizo la rotulaciéon del formato AP4-F21 que
ordenadas y foliadas | corresponde a las carpetas de 46 expedientes de contratos de la
Producto: Dos (02) | vigencia 2024 y 28 expedientes de contratos de la vigencia 2025.
metros lineales ANEXO CD
rotulados (cajas Y ROTULO CARPETA AP4-F21. ROTULO CAJA AP4-F20 |- _ _Carpeta
carpetas) Evidencia: N i U o Actividad 2-
Formato de rotulo ‘ g??t;enz
de carpeta AP4-F21 I a: 2;: et(:s
¥ cajg AP4-F20 y cajasy
diligenciado. registro
fotografico.
Durante el periodo comprendido del 05 de junio de 2025 al 04 de
Actividad. 3. | julio de 2025, se diligencio el formato de hoja de control de 46
Diligenciar el | expedientes de contratos de la vigencia 2024 y 28 expedientes de
formato de hoja de la vigencia 2025.
c.:ontrol (si apli'ca), = e ANEXO CD
listando los tipos Eie T 1 - Carpeta
documentales que e Actividad 3-
hacen parte del s Contiene
expediente == E ————— Fo_rmato de
Producto: 100% de e g hoja ~ de
hojas de control - s N T goritrl.
diligenciadas SR = diligenciado
Evidencia: Formato [ [BEE o] e > | B y . Tedsio
. SR eRs T SEuE L ess fotografico.
de hoja de control -

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06
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diligenciado  AP4-
F22,
Durante el periodo comprendido del 05 de junio de 2025 al 04 de
Actividad 4. | julio de 2025, se diligencio el formato el inventario documental AP4-
Diligenciar el | FO2 de 46 contratos de la vigencia 2024 y 28 contratos de la
inventario vigencia 2025, para un total de 74 contratos.
documental de
dos (02) lineales y _
intervenidos de Yopai 'S i
Producto: Dos (02) e A C L L LU L L1 L E— ANEXO CD
metros lineales con ORI Erreys e e e s e e 50 [RGB TR —— - Carpeta
inventario Erae Actividad 4-
Evidencia: Formato T ™ [ | e . ] o Contiene
de Inventario e — ¥ Formato de
documental AP4-F02 R B = inventario
diligenciado. wore. [BHREEE | s | samn - documental
diligenciado
g 5 s : y  registro
fotografico.
AP4-F0;.“L +
T Accasibibdud Mw dliparibla | i 53 de 104 AT
ACTIVIDADES POR | Durante el periodo comprendido del 05 de junio de 2025 al 04 de
FUNCIONAMIENTO | julio de 2025, se apoy6 a la Secretaria de Gobierno, con la ANEXO CD
digitalizacion de documentacion de los expedientes contractuales - Carpeta
Actividad 1. Apoyar | de la vigencia 2024, los cuales no han sido transferidos a el archivo Activida dp 1.
la digitalizacion de la | de Casa de justicia porque se encuentra en proceso de Contisha
documentacion alistamiento. .
generada y registro
entregada por las Ratogranco.
diferentes

dependencias a la

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06

FECHA DE APROBACION: 18/09/2024
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Secretaria de
Gobierno Municipal.

Durante el periodo comprendido del 05 de junio de 2025 al 04 de
Actividad 2. Realizar | julio de 2025, se continua con la organizacién y alistamiento de los
asistencia a la | expedientes contractuales de la vigencia 2024 y 2025 para realizar
Secretaria de | latransferencia a la Oficina Juridica. Y de acuerdo a las directrices
Gobierno  Municipal, | de Oficina asesora Juridica, el archivo reposa en la Secretaria de
en la revision y | Gobierno, a la espera del recibido de transferencia por parte de | ANEXO CD
recepcion de los | Juridica. - Carpeta

traslados de las Actividad 2-
diferentes Contiene
dependencias, Yy/o registro
transferencia de fotografico.
documentacion al

Archivo Central

cuando sea requerido

|

'ACREDITAC!GN PAGOS APORTES A LOS SIS DEEGURIDAD SOCIAL

~ Tipo de aporte Planilla N° Mos quz;g::smnde . Valor Pagado
SALUD 4611923240 JUNIO $178.000
PENSION 4611923240 JUNIO $227.800
ARL 4611923240 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.

De conformidad con lo establecido en la ley 1955 de 2019, articulo
OBSERVACIONES Y/O ANEXOS 244, el pago de seguridad social para los contratista y trabajadores
independientes se realizaran mes vencido, por lo anterior y teniendo

Pagina5de 6
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en cuenta el calendario establecido para el pago de aportes a la
seguridad social, no implica anexar la planilla del mes de junio de
2025 para este periodo.

Firma;
Nombre Contratista: GRICELA

ROMERO ALVARADO Q . T
Identificacion: 47.434.371 ricela Qomero M

I

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
liquidaciéon 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 gestién No. 1597 del 28 de abril del 2025, los cuales han sido
verificados por el suscrito.

Por lo tanto, se solicita a la Secretaria de Hacienda hacer el 0 correSpondientq/al contratista.

Nota: Este campo aplica siempre y cuando exista
un contrato de apoyo a la supervisiéon, de lo
contrario no diligenciar.
FIRMA FIRMA
NOMBRE: NOMBRE: JORGE ANDRES@RiGUEZ GONZALEZ
CARGO: CARGO: SECRETARIO DE GOBIE%) MUNICIPAL
APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL CONTRATO \
~
Pagina6de6
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CERTIFICACION

100.120.65

EL SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista GRICELA ROMERO ALVARADO, identificada con cédula de
ciudadania numero 47.434.371 Yopal, vinculada mediante contrato de prestacion de
apoyo a la gestion N° 1597 -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 05 de junio al 04 de julio del 2025 realizé la siguiente
actividad

Clasificd, organiz6 cronolégicamente, foliacion, e fventario documental de
expedientes vigencia afio 2025 de la serie 110.70.40

La presente se expide a solicitu la interesada aflos once (11) dias del mes de julio

2025

JORGE ANDRES RO

IGUEZ GONZALEZ
Secretario de i

.
by Y

Elabord: Olga Sofia \§énchez Roncancio

Cargo: Técnica de apoyo a la Gestion

" ]

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

TELEFONO CONMUTADCR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segun corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcion 1, Sedes Externas opcién 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL — CASANARE Cddigo Postal 850001

FECHA DE APROBACION: 26/09/2024 www yopal-casanare.gov.co Email: contactenos@yopal-casanare.qov.co
Pagina 1 de 1
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CERTIFICACION
1200.120.75

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el sefor (a) GRICELA ROMERO ALVARADO, identificado (a) con cédula de
ciudadania No 47434371 adscrito (a) a la SECRETARIA DE GOBIERNO numero de
contrato 1597-2025 se encuentra a paz y salvo desde el 05 de junio al 04 de julio de
2025, 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) a los siete (07) dias del mes
de julio del 2025.

g\d,@&m %Hl@@ ;

Heider Hernando Rico DAHIANA MELIZA HERRERA QUIJANO
Técnico Administrativo PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO-04

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segun correspanda: Dependencias Palacio Municipal opcion 1, Sedes Externas opcian 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
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

5>

. Bancoomeva
DATOS GENERALES DEL APORTANTE DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
TIPO IDENTIFICACION CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERO DE IDENTIFICACION 474343711 || \iERD PLANILLA 4611923240  TIPO DE PLANILLA LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL GRICELA ROMERQ ALVARADD | | pERIODO COTIZAGION OTROS MES i ANO 2025 PERIODO COTIZACION SALUD MES juma ANO 2025
CIDADMUNICIPIO: YOPAL DEPARTAMENTO CASANARE || piag DE MORA a
DIRECCION DOAG 343121 TELEFONO: | 9999999 || £Ecyia PAGO (aaaammiod) 20250707 NUMERO AUTORIZACION 9991250647
TIPO APORTANTE 0ZINDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE
TIPO EMPRESA PRIVADA  ACTIVIDAD ECONOMICA: Comarcio al por mayor de compuladores, Hquipo per
FORMA DE PRESENTACION UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTE S SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA) NO
e T T I BRI T S ERRR S I TOTAL APORTES A PENSION 5 B
ADMINISTRADORA | l APORTES VOLUNTARIOS. 1 FsSP I MORA TOTALES
o060 NOMBRE ]} Ma-COEIEANTES, CoTTACION EMPLEADOR | COTWANTE | SOLIDARIDAD | SUBSISTENCIA |  COTZACION | [ APORIES ORA g VALOR PAGADO
COLPENSIONES 1 1 1 s 227 sd sd sq 5q sd__ 3 227 B sd S 227
UBTOTALES: 8227, | § 227
= ORI 4 2 & DIE = T  TOTALAPORTESASALUD A 1 7 B 7 i T
INCAPACIDAD POR
ADMINISTRADORA ~ e CEaLAD LICENGIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
COTIZANTES|  NUMERO NUMERO VALOR VALOR -
cODIGO NOMBRE avtoRzacion|  YMOR | rorizacion]  VALOR PLANILLA [ VALOR COTIRACION g COTIZACION ABRES. APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
P5037 [PS037-NUEVA EPS 1 | [ 1 34 Il sd § 178 00d 34 sd 3 $ 1781 s o 5a $178
TOTALES: $ 178, sq 5q $ 178,
- g i = S - 3 e - e = .
ADMINISTRADORA T INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR | LIGUIDACION | TOTALES. ]
TODIGO. T NOMBRE 1 NUMERO AUTORIZAC VALOR A I VALOR | COTIZACION |_aporiEs MORA T_oEscuEnTo | VALOR PAGADO |
423 }ia-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 5 A | 1 | sq i?% Hg sof | 57
UBTOTALES: 37. sof 3q 37

QUIDACION D ADA APOR
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES GURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
e SALUD aRP cer SENA | icoF | £54P
weo | suatipo | sawamio [nPooe g" e o] a | o] 2| 2| w 2 &l 5 = Fsp (APORTESY & Lo = o CENTRO &
e [ oMk o ek omzante] masco [sonmol 2|2 £ 3f £ | € | 2| 2] 4] 8| € HER S ™ BC fonzac VOUUAOS " TaRIFA | WAL | apmin we Jcorzacion] \OR| T | aomin | mc JOrALls 8L | apn [JOTALTOTAL [TOTAL ) TORML | TOTAL)
al|Ex E ADOR | EMPLEADG | ESPECIAL g . TRABAIO. & Lo Loy et
EE y
ke o o HEE g G | T | T4 s 34 O T R S T N I I I S arasaar1| s70d T G T4 54
pradanz ‘_wm&m %lrwu COLPENSI( | 1422 5001 UEVA 1423 50 posiTiva 1423 500
PRESTACION INES S COMPANI
b b e
Bemncos BEGUROS
LA

froTAL PAGADO] $ 413.300

20250707 351 PM  USUARIO SOI CC1118568889 PAGINA 1 DE 1




CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE /\
Bancoomeva

50|

Certificamos que GRICELA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 47434371, realizé 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 4611923240 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros JUNIO/2025  Periodo Gotizacién Salud JUNIO/2025
Fecha Pago 2025/07/07 NuUmero de Autorizacion 9993250647
[ APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL
PENSION Administradora 25-14 COLPENSIONES
Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal
SALUD Administradora EPS037 - NUEVA E.P.S
Dias 30 Tarita 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

2025/07/14 11:48 AM USUARIO: SOI - CC 47434371 PAGINA 1 DE 1



