Alcaldia Municipal ‘

de Yopa INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME DE "
ACTIVIDADES 4 FINAL FECHA INFORME | 0 SEP 10
No.
DATOS BASICOS DEL CONTRATO
R 1595 DEL 28 DE ABRIL DEL 2025. -
SIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS - MICTE.
VALOR DEL CONTRATO ($7.200.000) /s
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATISTA ANDRY CAROLINA NINO INFANTE
No. DE IDENTIFICACION 1118548471 DE'YOPAL
PLAZO DE EJECUCION CUATRO (4) MESES
SemmE 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 JULIO DEL 2025 AL 29 DE AGOSTO DEL 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
POR INVERSION

Realizar la
clasificacion,
ordenacioén y

Durante el periodo comprendido del 30 de julio al 29 de agosto del 2025, -]

Actividad 1. ejecute las siguientes acciones relacionadas como clasificacion, ordenacion

y foliacién documental, de 30 contratos de prestacion de servicio
profesionales y apoyo a la gestion vigencia 2015

En los cuales se encontrd duplicidad de documentos en diferente

deterioro manchados mojados etc.

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 08
FECHA DE APROBACION: 18/09/2024
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foliacion documental CONTRATOS 2015
de dos (02) metros 3
lineales de Lol ANEXO 1CD
conformidad a las 309-2015 1. Anexo en
series y subseries 312-2015 medio
documentales 332-2015 magnético.
establecidas en la 333-2015 relacion de
Tabla de Retencion 334-2015 contratos
Documental, segtn - clasificadas y
la vigencia. 339-2015 ordenadas.
Producto: Dos (2) 340-2015 2015 y registro
metros lineales de 343-2015 fotografico.
il
ordenadas y 366-2015
foliadas. 367-2015
Evidencia: 369-2015
Consolidado ny 390-2015
relacion de
expedientes 0 408-2015
clasificadas y 430-2015
ordenadas. 431-2015

433-2015

445-2015

446-2015

451-2015

455-2015

459-2015

462-2015

482-2015

491-2015

498-2015

501-2015

502-2015

Durante el periodo comprendido del 30 de julio al 29 de agosto de 2025,

Actividad 2. | ejecute las siguientes acciones relacionadas con la presente actividad:
Elaborar la
rotulacion de cajas | Se realizé la rotulacién de 30 carpetas con formato AP4-F21 de contratos
y carpetas de los | de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién vigencia 2015. |
expedientes 0 | pertenecientes a la secretaria de gobierno de la alcaldia municipal de Yopal | ANEXOCD 2.
series que reposan en el punto de atencién a victimas PAV. Anexo en
anteriormente medio
clasificadas, magnético
ordenadas y registro
foliadas fotografico

CODIGO: AP5-F12

VERSION: 08
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Producto: Dos (02)
metros lineales
rotulados (cajas y
carpetas)
Evidencia:
Formato de rotulo
de carpeta AP4-
F21 y caja AP4-
F20 diligenciado.

-Se realizé | a rotulacién de 8 cajas de formato AP4-F20 equivale a 2 metros
lineales, las cual contiene contratos de prestacién de servicios profesionales
y apoyo a la gestion vigencia 2015.

Actividad. 3.
Diligenciar el
formato de hoja de
control (si aplica),
listando los tipos
documentales que

Durante el periodo comprendido del 30 de julio al 29 de agosto del 2025, se
diligencio 30 formatos de hoja de control de contratos de prestacién de
servicios profesionales y apoyo a la gestion vigencia 2015.

ANEXO CD
3. Anexo en
medio

hacen parte del magpético
EXPEdiente F > e 4 = : zrc.hwo ge
Prc_)ducto: 100% de | : owmpesce —Iseorenmio: sooeen co{w e i
hojas de control i ot s e s o TS contratos 2015
dligenciadas PR L T y  registro

videncia: i i s fotografico.
Formato de hoja de :_ YEISON ROSAS BARRERA ___ C C 74 183 709 SOGAUOSO
control diligenciado | = L

Facha Tipo Documantal Indica ':"_ s P:""'""""
AP4-F22. * N Ol .. ] A
o e e ruesa B B T - 1
ad e L T ERCEe-VOAE I veo 050
Péagina3de6
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Durante el periodo comprendido del 30 de julio del 2025 al 29 de agosto de

Actividad 4. 2025, se realizo las siguientes acciones:

Diligenciar el

inventario - Se diligencio el inventario documental de contratos de prestacién de

documental de servicios profesionales y apoyo a la gestién vigencia 2015.

dos (02) lineales Para un total de 2 metros lineales intervenidos.

intervenidos

Producto: Dos ANEXO CD
(.02) meiras 4. Anexo en
lineales con medio
inventario magnético
Evidencia: e B T T e T Archivo  de
Formato de R T T o s RS inventario
Inventario : o . documental y
documental AP4- o vopsl W i L S registro
FO2diigenciado. | © e e e fotografico.

o T: Mumees o Trasuivereca
L INFORMACION D INVENTARIOS
o comstmacon

.
rovis | TOPOeTt osavacON S

e | COMOO | WO O LAS SIREE SRS O ASNTOL FRCRAS EXTREMAS.

Be ®uawewe

oy
Caa

A | e T _casprma Tomao
IFORTRATOA F STATAI EE I T
B4 | S b OOV 2913

N Momete WTLA Deertn 10 Suma 10 ='m o - ]
» Bowr- L0608 e=VOAE - vae 23

Durante el periodo comprendido del 30 de julio de 2025 al 29 de agosto de
Actividad 1. 2025,

ACTIVIDADES POR | No se requiere la digitalizacion de documentos ya que no fue requerida por
FUNCIONAMIENTO | la oficina de la Secretaria de Gobierno.-

Apoyar la

digitalizacion de la

documentacion

generada y : N/A
entregada por las

diferentes

dependencias a la

Secretaria de

Gobierno

Municipal.
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Realizar asistencia

cuando sea
requerido

Durante el periodo comprendido del 30 de julio de 2025 al 29 de agosto de
Actividad 2. | 2025, ejecute las siguientes acciones.

a la Secretaria de | -Se realizé el alistamiento de contratos de prestacién de servicios
Gobierno profesionales y apoyo a la gestién vigencia 2015.
Municipal, en la | Paralatransferencia al archivo central, Aplicando su debido proceso.

revision y _ ANEXO CD
recepcién de los |- S€ realiza transferencia de contratos de prestaciéon de servicios | 2. Anexo en
traslados de las | Profesionales y apoyo a la gestion vigencia 2015. medio
diferentes Enel Cl:tal se transfirieron una totalidad de 36 cajas al archivo central con su magnético
dependencias, ylo | feSPectivo proceso. archivo  de
transferencia de inventario
documentacién  al 2015y registro
Archivo  Central fotografico.

ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

s = Mes al que Valor

Tipode Aports; Rt correspondec:il aporte Pagado
SALUD 4617036009 JULIO 178.000_
PENSION 4617036009 ° JULIO 227.800 —
ARL 4617036009 7 JULIO 7.500 -
SALUD 4617036106 AGOSTO 172.100 -
PENSION 4617036106 AGOSTO 220.200 -
ARL 4617036106 / AGOSTO 7.200

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

Nombre Contratista: ANDRY CAROLINA NINO
INFANTE
identificacion: 1118548471

Firma:

Caeclivn o 5
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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
liquidacién de planilla y pago que se anexan para realizar el pago de acta de liquidacion del contrato de
prestacién de servicios de apoyo a la gestion No. 1595 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 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 \

NOMBRE: NOMBRE: JORGE\ ANDRES RODRIGUEZ
GONZALEZ
CARGO: CARGO: SECRETARIO DQB-OBIERNO
APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL conmm{)
X
Pagina6de6
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CERTIFICACION
1200.120.75

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el sefior (a) ANDRY CAROLINA NINO INFANTE, identificado (a) con cédula de
ciudadania No 1118548471 adscrito (a) a la SECRETARIA DE GOBIERNO numero
de contrato 1595-2025 se encuentra a paz y salvo desde el 30 de julio al 29 de agosto—
del 2025, no cuenta con usuario QFdocument.

Nomiws [ANCRY CAROLINA NINO INFANTE] P A
nsaitar T
Giupos |

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) el primer (01) dia del mes de
septiembre del 2025.

Q@am %HM@.

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

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segiin corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcién 1, Sedes Externas opcién 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

Pagina 1 de 14
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CERTIFICACION

100.120.65

EL SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista ANDRY CAROLINA NINO INFANTE, identificada con cédula de
ciudadania numero 1.118.548.471 Yopal, vinculada mediante contrato de prestacion_—
de apoyo a la gestion N° 1595/2025 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 julio al 29 de agosto del 2025 realizo la siguiente
actividad

Clasificd, organizdé cronolégicamente, foliacion, hojas de control expedientes
contractuales del afno 2015 de Secretaria de Gobierno. (2 metros de archivos lineales) =

La presente se expide a solicitud de la interesgda a los primeros (01) dias del mes de
septiembre 2025

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ
jo de Gobierno

P
Elaboré: Olga Sofia Sanchez Roncancio
Cargo: Técnica de apoyo a la Gestién

ﬂl

Reviso: Zul nsuelo Ortiz Vergara
Cargo: Auxiliar Administrativo cédigo 407

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913

CODIGO: AP4-F13 Marque segin corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcién 1, Sedes Externas opcién 2

VERSION: 11 DIAGONAL 15 N° 15-21 YOPAL — CASANARE Cadigo Postal 850001

FECHA DE APROBACION: 26/09/2024 www.yopal-casanare.gov.co Email: conlactenos@yopal-casanare.qov.co NISE
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

Bancoomeva

Certificamos que ANDRY CAROLINA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 1118548471, realizo el pago de aportes a la seguridad
social del Sefior (a) ANDRY CAROLINA NINO INFANTE con documento CC 1118548471, como se detalla a continuacion:

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla 4617036009 Tipo de Planilla

|I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros JULIO/2025  Periodo Cotizacion Salud JULIO/2025
Fecha Pago 2025/08/14 Numero de Autorizacion 9993660561

APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL

B!

230301 - PORVENIR

PENSION Administradora
Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal
SALUD Administradora EPS005 - SANITAS S.A
Dias 30 Tarifa 12,500 %
el ™
RIESGOS PROFESIONALES - 5\ 311" Adrhinist adora 14-23 - POSITIVA COMPARIA DE
Dias s 30 Tarifa D 0,522 %
Clase de Riesgo 1
Cotizante exonerado pago aportes salud, SENA'e ICBF (Reforma Tributaria): NO
ach e
VALIDADO
05-09-2025
¥ -~ \ %
A maaAl
lla pag?
PAGINA 1 DE 1

2025/09/05 3:58 PM USUARIO: SOI - CC 1118548471
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$ 399.500
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HNDEPENDIENTES

VALOR PAGADO

’ABancoorneva

—Tor)

agosio ARO
q
$4
TOTALES
VALOR PAGADO
]
: ) :

MES
WORA
34
3

[TOTAL PAGADO

sq

Nﬂa PERIODO COTIZACION SALUD:
202608/14  NUMERO AUTORIZACION:

sq

DATOS GENERALES DE LA L7
4617036108 TIPO DE PLANILLA:

| COTIZACION

agosio ARO

MES

VALCR oo‘nzmoul
TEm

SALDO A FAVOR

PERIODO COTIZACION OTROS
DIAS DE MORA:

NUMERO PLANILLA
FECHA PAGO (saanmmid}:
A PENSION

NO
TOTAL

AL APORTES
LICENCIA MATERNIDAD
NUOMERQ VALOR

3113432

HNDEPENDIENTE
Comercia al por mayor da computadoras, squipa par

1118548471

ANDRY CAROLINA NINO INFANTE
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No.
COTIZANTES
1
Ne.

] 4 52| poum

YOPAL OEPARTAMENTO:

MZJCASA 23 BRVILLAFLOR  TELEFONO:

X DATOS GENERALES DEL =
CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERO DE IDENTIFICACION:

E]

NOWBRE
NOMBRE

AR AT

ADMI
DE SEQUROS B.A.

SALARIO | TIPO BE

$ 1.

TIPO | SUBTIPO

g
PACION

5005-SANITAS SA.
A

ANTE

CIN
118548471

APORTANTE EXONERADO PAGQO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA)

TIPO IDENTIFICACION:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DIRECCION:
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

Bancoomeva

Certificamos que ANDRY CAROLINA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 1118548471, realiz6 el pago de aportes a la seguridad
social del Serior (a) ANDRY CAROLINA NINO INFANTE con documento CC 1118548471, como se detalla a continuacion:

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla

4617036106 Tipo de Planilla

I-INDEPENDIENTES

Periodo Cotizado Otros AGOSTO/2025  Periodo Cotizacién Salud AGOSTO0/2025
Fecha Pago 2025/08/14 Numero de Autorizacion 8993660584
APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL
PENSION Administradora 230301 - PORVENIR
Dias 16,000 %
Indicador tarifa especial
SALUD Administradora EPS005 - SANITAS S.A

Dias

12,500 %,

Dias
Clase de Riesgo

RIESGOS PROFESIONALES

14-23 - POSITIVA COMPANIA DE
0,522 %

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

SOl

VAL O
05-09-2025

2025/09/05 3:58 PM

USUARIO: SOI -

CC 1118548471

PAGINA 1 DE 1




