Alcaldia Municipal BE

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME DE
ACTIVIDADES No.

1

FECHA INFORME 07 SFp 2005

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

No DEL CONTRATO Y FECHA

1782.2025 DEL 23 DE JULIO DEL 2025

NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($9.500.000,00)

VALOR DEL CONTRATO MCTE
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATISTA ADRIANA DUARTE PEREZ

No. DE IDENTIFICACION

37.507.498

PLAZO DE EJECUCION

CINCO (5) MESES

SUPERVISOR

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ - SECRETARIO(A) DE
GOBIERNO

FECHA DE INICIO

25 DE JULIO DEL 2025

FECHA DE TERMINACION

24 DE DICIEMBRE DEL 2025

PERIODO DEL INFORME

25 DE JULIO DEL 2025 HASTA EL 24 DE AGOSTO DEL 2024

OBJETO DEL CONTRATO

REALIZAR ACTIVIDADES A TRAVES DE LOS EXPEDIENTES
DEL AREA DE ARCHIVO DE GESTION DE LA SECRETARIA DE
GOBIERNO Y ORIENTAR A LA COMUNIDAD EN LA OFERTA
PARA CONTRIBUIR A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE YOPAL

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD No

EJECUCION (

scriba e acciones o | EVIDENCIAS

1. Dar la informacion oportuna y
atender a la ciudadania que solicita
copias de los diferentes actos
administrativos que se encuentran en
el archivo de gestion de la

Secretaria de Gobierno.

Durante el periodo comprendido del 25 de julio del | N/A

2025 hasta el 24 de agosto del 2025 no brinde
informacién u atencién a la ciudadania a lo cual no me
allegaron dichas solicitudes de informacion.

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06
FECHA DE APROBACION: 18/09/2024
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Alcaldia Municipal [

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No

EJECUCION describa gue acciones o

EVIDENCIAS

€

Producto: Atencion de minimo 5
ciudadanos mensuales.
Evidencia: Registro fotografico.

2. Realizar validacién, ordenacion,
foliacion, eliminacion de material
metélico, marcacion de carpetas vy
cajas de los expedientes del Archivo de
Gestion de la secretaria de Gobierno.
Producto: Minimo 2 metros lineales
mensualmente realizados de los

expedientes del Archivo de Gestién de CONTRATO ANO CAJA
la secretaria de Gobierno. 1354 2024 26
Evidencias: Listado de carpetas, 1561 2024 26
registro fotografico. 1657 2024 26
2887 2024 26
2940 2024 26
3133 2024 26
3134 2024 27
3135 2024 27
3150 2024 27
3151 2024 27
3152 2024 27
3153 2024 27
3154 2024 27
3361 2024 30
3363 2024 30
3375 2024 30
3430 2024 30
3431 2024 30
3432 2024 30
3436 2024 30
3437 2024 31
3440 2024 31
3454 2024 31
3492 2024 31
3521 2024 31
3522 2024 31

Durante el periodo comprendido del 25 de julio del
2025 hasta el 24 de agosto del 2025 realice
validacion, foliacién, eliminacién de material metalico,
de la documentacion allegada al archivo de gestion de
cada uno de los expedientes y marcacién de 50
carpetas y 9 cajas relacionados a continuacion:

Se anexa en
medio
magnético
CD con
informacion
realizada en
actividad 2

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06
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Alcaldia Municipal

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No {coloque  las | EJECUCION _ est 3 gue cio o | EVIDENCIAS

Ivid

3523 2024 31
3524 2024 31
3525 2024 32
3526 2024 32
3527 2024 32
3528 2024 32
3529 2024 32
3530 2024 32
3531 2024 32
3544 2024 32
3595 2024 35
3614 2024 35
3615 2024 35
3616 2024 35
3617 2024 35
3680 2024 35
3689 2024 35
3681 2024 35
3801 2024 35
3994 2024 37
4054 2024 37
4069 2024 37
4077 2024 37
4079 2024 37

Se anexa en
3. Realizar el inventario documental | Durante el periodo comprendido del 25 de julio del | medio
descriptivo detallando el contenido de | 2025 hasta el 24 de agosto del 2025, realice inventario | magnético

cada uno de los Actos Administrativos | documental descriptivo y detallado formato (AP4-F02) | CD con
de los expedientes del Archivo de | de 124 expedientes de la vigencia 2024. informacion
Gestion de la secretaria de Gobierno. realizada en
Producto: 2 metros lineales de actividad 3

inventario de cada uno de los Actos
Administrativos

de los expedientes del Archivo de
expedientes del Archivo de Gestion de
la
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Alcaldia Municipal

de Yopal
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YOPAL

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No

EJECUCION

Secretaria de Gobierno.

Evidencia: Inventario Documental de
meci calidad diligenciada (AP4-F02),
completamente diligenciado.

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL

Alcaldia Municipal
de Yopalg

ALCALDA O TOPAL

LDATOS DEGENERALES
TL acs

fEnToAD

T3 O LA ViGENCA
€ GOSIERNO.

=1 PORLA

o
WL INFORMACION DE INVENTARIOS
FECHAS EXTREMAS meas of COmSEmiACION | Mo D8 | sorourt | oessavacoues

= FinaL | cas JcampeTal OTRO

MCMDAE OF LAD SERIS, SUBSIRES O ABUNTOS

PRESTACION OF
SERVICIOS PROFLSIONALES T APOTO A LA
loEsTIoN.

13843024
[DBIETO DEL CONTRATO CONTRATAR £L

INULEBLE LAICADO EN

SATORZH,108.

122.136,151,185

4. Elaborar la rotulacion de cajas y
carpetas de los expedientes o series

anteriormente clasificadas, ordenadas
y foliadas Producto: Dos (02) metros

lineales
rotulados (cajas y carpetas)
Evidencia:. Formato de rotulo de

carpeta AP4-F21 y caja AP4-F20
diligenciado

Durante el periodo comprendido del 25 de julio del
2025 hasta el 24 de agosto del 2025, elabore
rotulacion de 7 cajas y 69 carpetas de los expedientes
de vigencia 2024, anteriormente ya clasificadas,
ordenadas y foliadas relacionadas a continuacién:

Formato AP-F20 (Caja) Formato AP4-F21 (Carpeta)
m of <

|

CONTRATO ANO
1354 2024 26
1561 2024 26
1657 2024 26
2028 2024 26
2504 2024 26
2662 2024 26
2887 2024 26
2940 2024 26
3133 2024 26
3134 2024 27

Se anexa en
medio
magneético
CD con
informacién
realizada en
actividad 4

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

Pagina 4 de 9




Alcaldia Municipal

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

No

ACTIVIDAD EJECUCION { describa que = o | EVIDENCIAS

S GE

3135 2024 27
3136 2024 27
3137 2024 27
3138 2024 27
3149 2024 27
3150 2024 27
3151 2024 27
3152 2024 27
3153 2024 27
3154 2024 27
3361 2024 30
3363 2024 30
3371 2024 30
3372 2024 30
3373 2024 30
3374 2024 30
3375 2024 30
3430 2024 30
3431 2024 30
3432 2024 30
3436 2024 30
3437 2024 31
3440 2024 31
3454 2024 31
3455 2024 31
3468 2024 31
3469 2024 31
3492 2024 31
3521 2024 31
3522 2024 31
3523 2024 31
3524 2024 31
3525 2024 32
3526 2024 32
3527 2024 32
3528 2024 32
3529 2024 32
3530 2024 32
3531 2024 32
3532 2024 32
3533 2024 32
3535 2024 32
3544 2024 32
3595 2024 35
3614 2024 35
3615 2024 35
3616 2024 35
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Alcaldia Municipal i f\ ,j;}
de Yopal & INFORME DE ACTIVIDADES

PRI

ACTIVIDAD No i EJECUCION lescribz acciones o EVIDENCI_AS

Nic

3617 2024 35
3655 2024 35
3657 2024 35
3680 2024 35
3689 2024 35
3681 2024 35
3801 2024 35
3994 2024 37
4054 2024 37
4069 2024 37
4077 2024 37
4079 2024 37

5. Diligenciar el formato de hoja de | Durante el periodo comprendido del 25 de julio del | Se anexa en
control (si aplica), listando los tipos | 2025 hasta el 24 de agosto del 2025, diligencie hojas | medio
documentales que hacen parte del | de control formato AP4-F22 de 60 expedientes magneético

expediente relacionados a continuacion. CD con
Producto: 100% de hojas de control L DATOS DEL EXPEDIENTE informaciéon

ops . Unidad Administrativa (OFICINA ASESORA Y JURIDICA .
diligenciadas Oficina Productora SECRETARA B GoSERIO realizada en
Evidencia: Formato de hoja de control | -2iheEecion S e e actividad 5
diligenCiadO AP4-F22 :m:-athmn U:::Lzuzq =

[CONTRATAR EL ARRENDAMENTO DEL INMUESLE UBICADO EN C 1 N 38 - 124 CENTRO
POBLADO LA GUAFILLA, PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMENTQ DEL DESPACHO DE LA
Descripcion del expedients: [CORREGDURIA DEL CHARTE, 20NA RURAL DEL MUNCRPIO DE YOPAL

iE2 MILLONES SETECIENTOS VENTICUATRO ML VEINTICINCO PESOS WCTE

(810 724.025)

Personas gue intervienen e identificacion (datos del contratista):

1 DORA NELCY ESPINOSA MARTINEZ C C. 47.427 349

Il. DOCUMENTOS
_— Observaciones
Fecha Tipo Documental Indice Fc;‘“ Soporte| Responsable (Por tipo
documental) |
121032024 ESTUDIO DE MERCADEO 1 1 PAPEL Adniana Duarte
15032024 ESTUDIO PREVIO 213 12 PAPEL Adnana Duane

CONTRATO ANO CAJA
918 2024 16
1355 2024 16
1360 2024 16
1513 2024 16
2641 2024 19
2653 2024 19
2661 2024 19
2738 2024 19
2786 2024 19
3108 2024 23
3111 2024 23
3113 2024 23
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Alcaldia Municipal .'

de Yopal

ACTIVIDAD No

INFORME DE ACTIVIDADES

EJECUCION EVIDENCIAS

3114 2024 23
3115 2024 23
3123 2024 25
3125 2024 25
3127 2024 25
3128 2024 25
3129 2024 25
3130 2024 25
3131 2024 25
3150 2024 27
3151 2024 27
3152 2024 27
3153 2024 27
3173 2024 28
3321 2024 28
3343 2024 28
3344 2024 28
3345 2024 28
3346 2024 28
3373 2024 30
3374 2024 30
3375 2024 30
3432 2024 30
3440 2024 31
3469 2024 31
3521 2024 31
3523 2024 31
3525 2024 32
3529 2024 32
3530 2024 32
3532 2024 32
3535 2024 32
3553 2024 33
3555 2024 33
3556 2024 33
3614 2024 35
3615 2024 35
3616 2024 35
3657 2024 35
3680 2024 35
3689 2024 35
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Alcaldia Municipal |

de Yopal INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No EJECUCION == o | EVIDENCIAS

3801 2024 35
3879 2024 36
3882 2024 36
3884 2024 36
3886 2024 36
3887 2024 36
3967 2024 36

ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Tipo de aporte Planilla N° Nea qelilzsgg:sponde Valor Pagado
SALUD 4615185813 JULIO $45.600
PENSION 4615185813 JULIO $ 35.600
ARL 4615185813 JULIO $1.500

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 244, el pago de seguridad social para los
contratistas y trabajadores independientes se realizaran
OBSERVACIONES Y/O ANEXOS mes vencido, por lo anterior y teniendo en cuenta el
calendario establecido para el pago de aportes a la
seguridad social, no implica anexar la planilla del mes de
agosto de 2025 para este periodo”

Nombre Contratista: ADRIANA DUARTE PEREZ Firma:
Identificacion: 37507498 de Villa Rosario Norte de

Santander AN\P\\JA OU‘\QJ(' QG{LEL -

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
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Alcaldia Municipal Ir

de Yopal ¥

INFORME DE ACTIVIDADES

acuerdo con las obligaciones pactadas en el contrato, el contratista ha cumplido con la ejecucidon 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
liquidacion de planilla y pago que se anexan para realizar el pago del acta parcial, No 1 del contrato 1782 de
2025, los cuales han sido verificados por el suscrito.

Por lo tanto, se solicita a la secretaria de Hacienda hacer el pago correspondiente al contratista.
Nota:; Este campo aplica siempre y cuando exista un contrato de apoyo a la
supervision, de lo contrario no diligenciar

FIRMA FIRMA x

NOMBRE: NOMBRE: JORGE“DRES RODRIGUEZ GONZALEZ
CARGO: CARGO: SECRETARIONDE GOBIERNO GXO“

3
APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL CONTFDNO\

Zo < ch-biwkxu\tq\o
Clo ooy,
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Alcaldia Municipal

de Yopal

CERTIFICACION

100.120.65

LA SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista ADRIANA DUARTE PEREZ, identificada con cédula de ciudadania
numero 37.507.498 Villa del Rosario - Santander, vinculada mediante contrato de
prestacion de apoyo a la gestion No. 1782-2025 cuyo objeto es: REALIZAR
ACTIVIDADES A TRAVES DE LOS EXPEDIENTES DEL AREA DE ARCHIVO DE
GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO Y ORIENTAR A LA COMUNIDAD
EN LA OFERTA PARA CONTRIBUIR A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE YOPAL.

En el periodo comprendido del 25 de julio al 24 de agosto del 2025 realiz6 la siguiente
actividad

Clasificd, organizé cronolégicamente, foliacion, alimentaciéon en sus respectivas
carpetas de expedientes contractuales del afio 2025 de secretaria de Gobierno. (2
metros de archivos lineales)

La presente se expide a solicitud de la interesada a el dia uno (01) del mes de
septiembre 2025

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ

Secretaro de gobierno
icla @vdorna d)"

ElaboroDaniela Maria Perdomo Campo
Cargo: Abogada Contratada

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CcODIGO: AP4-F13 Marque segun corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcién 1, Sedes Externas opcion 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL — CASANARE Cédigo Postal 850001
FECHA DE APROBACION: 26/09/2024 www.yopal-casanare.gov.co Email: contactenos@yopal-casanare.qov.co
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Alcaldia Municipal ‘ TR Seguridad y Salud
de Yopal : en el Trabajo - SST
CERTIFICA QUE:

ADRIANA DUARTE PEREZ

Completd de forma satisfactoria la induccion
de seguridad y salud en el trabajo.

Fecha: 27-8-2025 Céd. del certificado: M85HVO-CE005466
Vinculado como; Contratista



Alcaldia Municipal .

de Yopal
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CERTIFICACION

1200.120.75

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el sefior (a) ADRIANA DUARTE PEREZ, identificado (a) con cédula de ciudadania

No 37507498 adscrito (a) a la SECRETARIA DE GOBIERNO numero de contrato 1782-

2025 se encuentra a paz y salvo desde el 25 de julio al 24 de agosto del 2025, no

cuenta con usuario QFdocument.

Nombro [AMANDA CACERES ]

R B s B R R S o SRR S =

Fuente: Herramienta QFDocument / 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 veinticinco (25) dias del
mes de agosto del 2025.

@MWA }dqm&@ .

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

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913

CODIGO: AP4-F13 Marque segin corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcion 1, Sedes Externas opeién 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL — CASANARE Cédigo 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 /A
Bancoomeva
T T DATOS GENERALES DEL APORTANTE 3 : I ¥ i TS T DATOS GENERALES DE LA PLANILLA 2 3 B 3 ENEAES PR,
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE A NUMERO DE IDE ITH0T4 NUMERO PLANILLA: 4615185813 TIPO DE PLANILLA: HINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA DUARTE PEREZ | | pERIODO COTIZACION OTROS MES julla ARO 2026 PERIODO COTIZACION SALUD; MES wiio ARG 2025
CIUDADMUNICIFIO: YOPAL  DEPARTAMENTO: CASANARE || pias DE MORA: 5
DIRECCION CLLANZI7A TELEFONO: 9999999 || FECHA PAGO (aaan/mmidd) S804 NUMERO AUTORIZACION:
TIPO APORTANTE: 02-NDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: INDEPENDIENTE e 2 " 9903521804
TIPO EMPRESA: PRIVADA  ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercia af por mayor de computadores, quipo per
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICHF (REFORMA TRIBUTARIA) NO
I | AL APORTES A PENSION I [ |
ADMINISTRADORA APORTES VOLUNTARIOS FSP. MORA TOTALES |
NOMBRE J- N COTZANTER comzAciN EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUGBSISTENGIA | COTIZACION FSP APORTES WORA VALOR PAGADD
P30301-PORVENIR | 1 | § 45, sq sq s 3q | sd 54 sq 3 45,
it 5 i i ET | 3
- T TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR
INISTRADORA No. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
COTIZANTES|  NUMERO NUMERO VALOR VALOR
NOMBRE Aromenoon|  YALOR | Tomeacion|  VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ot COTZAGION Aohes APORTES MORA DESCUENTO L VALOR PAGADO
[} 54 | LY | 54 S 35. sq sd sd § 35 sd 3 3 35.
; T 335 5 ] :

ADMINISTRADGRA | LIQUIDACION TOTALES
| mo.conzanTES MORA | DESCUENTO |
423 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS A | 1 34 sq
Emm.uz L] |
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES . PARAR A
g«i éé EH gl SALUD. ARP. 1] [ ccr ] | ESAP |
] m o
TIPO | SUBTIPO | BALARIO |TIPO DE ] BE % 83| 2 86 8l o CENTRO
W o5 2|5 & E 8|3 & VALOR| TOTAL TOTAL 18C. TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
cIon BASICO Mmé% 95 GladNAE 2 § B ADMIN 8¢ g wc  [eomzacion| sl aporte [ ADMIN g 1BC ; oe Lo ADMIN TERPORTE] - T =
E S ARG - ©
ke BRATE  pRRrei Srans | NO | 75 B30301- [B| 5284, $45. 5] 8284700  S35600 S S25600142%  |6] 5284.700| 37507498 | 5 1. $d sd  sd sd  sd  sa
1s0t4ne  PEREZ NTE “ POSITIVA
posTa COMPARI
A DE
KEGUROS.
A
froTAL PAGADO] $ 82.700

2025/05/02 1026 AM  USUARIO: SO CC1118864379 PAGINA 1 DE 1




CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

ST ad 3 —
sl / =~

Bancoomeva

Certificamos que ADRIANA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 37507498, realizé el pago de aportes a la seguridad social del Sedor
(a) ADRIANA DUARTE PEREZ con documento CC 37507498, como se detalla a continuacion:

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla 4615185813 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros JULIO/2025  periodo Cotizacién Salud JULIO/2025
Fecha Pago 2025/08/04 NUmero de Autorizacién 9993521884

APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL

PENSION Administradora 230301 - PORVENIR

Dias 6 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal

SALUD Administradora EPS005 - SANITAS S.A

Dias 6 Tarifa 12,500 %)

RIESGOS PROFESIONALES 3 Administradora 14-23 - POSITIVA COMPANIA DE

Dias 6 Tarifa 0,522 %
Clase de Riesgo 1

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

2025/09/02 10:46 AM USUARIO: SOI - CC 37507498 PAGINA 1 DE 1




