Alcaldia Municipal \ :

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME DE

190 SFP
Wiocos ool 2 FECHA INFORME 180 SF° A

DATOS BASICOS DEL CONTRATO
1782.2025 DEL 23 DE JULIO DEL 2025

No DEL CONTRATO Y FECHA

VALOR DEL CONTRATO NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($9.500.000,00)

MCTE
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATISTA ADRIANA DUARTE PEREZ
No. DE IDENTIFICACION 37.507.498
PLAZO DE EJECUCION CINCO (5) MESES
SUPERVISOR JG%RB?EER%%DRES RODRIGUEZ GONZALEZ - SECRETARIO(A) DE

FECHA DE INICIO 25 DE JULIO DEL 2025

FECHA DE TERMINACION 24 DE DICIEMBRE DEL 2025

25 DE AGOSTO DEL 2025 HASTA EL 24 DE SEPTIEMBRE
DEL 2025

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

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

PERIODO DEL INFORME

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS

1. Dar la informacion oportuna y | Durante el periodo comprendido del 25 de agosto del | N/A
atender a la ciudadania que solicita | 2025 hasta el 24 de septiembre del 2025 no brinde
copias de los diferentes actos | informacion u atencion a la ciudadania a lo cual no me
administrativos que se encuentran en | allegaron dichas solicitudes de informacion.

el archivo de gestion de la

Secretaria de Gobierno.

Producto: Atencién de minimo 5
ciudadanos mensuales.

Evidencia: Registro fotografico.

2. Realizar validacion, ordenacion, | Durante el periodo comprendido del 25 de agosto del | Se anexa en
foliacion, eliminacion de material | 2025 hasta el 24 de septiembre del 2025 realice | medio
metalico, marcacion de carpetas y | validacion, foliacion, eliminacion de material metalico, | magnético
de la documentacion allegada al archivo de gestion de | CD con
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Alcaldia Municipal JE"?

de Yopal INFORME DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
cajas de los expedientes del Archivode | cada uno de los expedientes y marcacion de 60 | informacion
Gestion de la secretaria de Gobierno. carpetas y 6 cajas relacionados a continuacion: realizada en
Producto: Minimo 2 metros lineales actividad 2
mensualmente realizados de los CONTRATO ANO CAJA
expedientes del Archivo de Gestion de
la secretaria de Gobierno. 0011 2025 1
Evidencias: Listado de carpetas, 0032 2025 1
registro fotografico. 0033 2025 1
0087 2025 1
0088 2025 1
0089 2025 1
0090 2025 1
0108 2025 1
0109 2025 1
0131 2025 1
0132 2025 2
0133 2025 2
0135 2025 2
0146 2025 2
0147 2025 2
0181 2025 2
0182 2025 2
0198 2025 2
0199 2025 2
0200 2025 2
0223 2025 3
0233 2025 3
0298 2025 3
0310 2025 3
0367 2025 3
0409 2025 3
0474 2025 3
0475 2025 3
0476 2025 3
0477 2025 3
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Alcaldia Municipal : :

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
0478 2025 4
0479 2025 4
0480 2025 4
0481 2025 4
0482 2025 4
0483 2025 4
0484 2025 4
0485 2025 4
0486 2025 4
0487 2025 4
0488 2025 5
0489 2025 5
0490 2025 5
0491 2025 5
0492 2025 5
0493 2025 5
0494 2025 5
0495 2025 5
0496 2025 5
0497 2025 5
0564 2025 8
0615 2025 8
0616 2025 8
0617 2025 8
0618 2025 8
0619 2025 8
0620 2025 8
0654 2025 8
0655 2025 8
0687 2025 8
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Alcaldia Municipal

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No

EJECUCION

EVIDENCIAS

3. Realizar el inventario documental

Durante el periodo comprendido del 25 de agosto del

Se anexa en
medio

descriptivo detallando el contenido de | 2025 hasta el 24 de septiembre del 2025, realice | magnético
cada uno de los Actos Administrativos | inventario documental descriptivo y detallado formato | CD con
de los expedientes del Archivo de | (AP4-F02) de 2 expedientes de la vigencia 2020; 23 | informacion
Gestion de la secretaria de Gobierno. | expedientes de la vigencia 2021 y 4 expedientes de la | realizada en
Producto: 2 metros lineales de | vigencia 2024 para un total de 29 expedientes. actividad 3
inventario de cada uno de los Actos | guyite \romarodeor
Administrativos L
de los expedientes del Archivo de
expedientes del Archivo de Gestion de
la
Secretaria de Gobierno.
Evidencia: Inventario Documental de
meci calidad diligenciada (AP4-F02),
completamente diligenciado. 5
T

e I T T R BV (-5
4. Elaborar la rotulacién de cajas y | Durante el periodo comprendido del 25 de agosto del | Se anexa en
carpetas de los expedientes o series 2025 hasta el 24 de septiembre del 2025, elabore | medio
anteriormente clasificadas, ordenadas | rotulacién de 6 cajas y 60 carpetas de los expedientes | magnético
y foliadas Producto: Dos (02) metros | de vigencia 2025 que se, anteriormente ya | CD con
lineales clasificadas, ordenadas y foliadas relacionadas a | informacién
rotulados (cajas y carpetas) continuacion: realizada en
Evidencia: Formato de rotulo de actividad 4
carpeta AP4-F21 y caja AP4-F20 | Formato AP-F20 (Caja) Formato AP4-F21
diligenciado

(Carpeta)

CONTRATO ANO CAJA
0011 2025 1
0032 2025 1
0033 2025 1

CODIGO: AP5-F12
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Alcaldia Municipal &

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
0087 2025 1
0088 2025 1
0089 2025 1
0090 2025 1
0108 2025 1
0109 2025 1
0131 2025 1
0132 2025 2
0133 2025 2
0135 2025 2
0146 2025 2
0147 2025 2
0181 2025 2
0182 2025 2
0198 2025 2
0199 2025 2
0200 2025 2
0223 2025 3
0233 2025 3
0298 2025 3
0310 2025 3
0367 2025 3
0409 2025 3
0474 2025 3
0475 2025 3
0476 2025 3
0477 2025 3
0478 2025 4
0479 2025 4
0480 2025 4
0481 2025 4
0482 2025 4
0483 2025 4
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Alcaldia Municipal \ :

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS

0484 2025 4

0485 2025 4

0486 2025 4

0487 2025 4

0488 2025 5

0489 2025 5

0490 2025 5

0491 2025 5

0492 2025 5

0493 2025 5

0494 2025 5

0495 2025 5

0496 2025 5

0497 2025 5

0564 2025 8

0615 2025 8

0616 2025 8

0617 2025 8

0618 2025 8

0619 2025 8

0620 2025 8

0654 2025 8

0655 2025 8

0687 2025 8
5. Diligenciar el formato de hoja de | Durante el periodo comprendido del 25 de agosto del | Se anexa en
control (si aplica), listando los tipos | 2025 hasta el 24 de septiembre del 2025, apoye en el | medio
documentales que hacen parte del | diligenciamiento de hojas de control formato AP4-F22 | magnético
expediente de 60 expedientes de la vigencia 2025, relacionados | CD con
Producto: 100% de hojas de control | a continuacion. informacion
diligenciadas realizada en
Evidencia: Formato de hoja de control actividad 5
diligenciado AP4-F22
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Alcaldia Municipal ‘ :

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
|. DATOS DEL EXPEDIENTE
Unidad Administrativa OFICINA ASESORA Y JURIDICA
Oficina SECRETARIA DE GOBIERNC
Oficina Ejecutora SECRETARIA DE GOBIERNO
Serie CONTRATOS [ cédigoTRD | 110.70.40
:m T Contrato de :B‘.’z‘;;‘;ﬂ de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestien
Prestar servicios profesionales para la revision, anslisis y validacion de los
- i S e r
Yopal.
Personas gue intervienen e Identificacién (datos del contratista):
1. VIVIANA FAJARDO ANAYA CC. 33.646.448
g
. DOCUMENTOS
Fecha Tipo Documental ineice | N 9% | soporte|  Responsable b
documental)
130172025 | Estuidio de Mercadeo 1 | 1 Papel Adriana Duarte
CONTRATO ANO CAJA
0011 2025 1
0032 2025 1
0033 2025 1
0087 2025 1
0088 2025 1
0089 2025 1
0090 2025 1
0108 2025 1
0109 2025 1
0131 2025 1
0132 2025 2
0133 2025 2
0135 2025 2
0146 2025 2
0147 2025 2
0181 2025 2
0182 2025 2
0198 2025 2
0199 2025 2
0200 2025 2
0223 2025 3
0233 2025 3
0298 2025 3
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Alcaldia Municipal ke

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
0310 2025 3
0367 2025 3
0409 2025 3
0474 2025 3
0475 2025 3
0476 2025 3
0477 2025 3
0478 2025 4
0479 2025 4
0480 2025 4
0481 2025 4
0482 2025 4
0483 2025 4
0484 2025 4
0485 2025 4
0486 2025 4
0487 2025 4
0488 2025 5
0489 2025 5
0490 2025 5
0491 2025 5
0492 2025 5
0493 2025 5
0494 2025 5
0495 2025 5
0496 2025 5
0497 2025 5
0564 2025 8
0615 2025 8
0616 2025 8
0617 2025 8
0618 2025 8
0619 2025 8
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Alcaldia Municipal

de Yopal &=y

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
0620 2025 8
0654 2025 8
0655 2025 8
0687 2025 8

ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Tipo de aporte Planilla N° Mes al 1‘:‘:;22':5”"“ Valor Pagado
SALUD 4618194767 AGOSTO $ 178.000
PENSION 4618194767 AGOSTO $227.800
ARL 4618194767 AGOSTO $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 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
septiembre de 2025 para este periodo”

Nombre Contratista: ADRIANA DUARTE PEREZ Firma:
Identificacion; 37507498 de Villa del Rosario Norte de
Santander AOALD S)Uk@f(: ?14 el

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 (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 2 del contrato 1782 de
2025, los cuales han sido verificados por el suscrito.
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INFORME DE A

CTIVIDADES

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 R

NOMBRE: NOMBRE: JORGE AND@DRGUEZ GONZALEZ

CARGO:

CARGO: SECRETARIO DE GOWO

APOYO A LA SUPERVISION

SUPERVISOR DEL CONTRATO
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Alcaldia Municipal

de Yopal

L AUAREAT GO R AR

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 agosto al 24 de septiembre de
2025, cuenta con usuario QFdocument.

3 Nomitrs [ADRIANADUARTE PEREZ

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 veintiséis (26) dias del
mes de septiembre del 2025.

Q@&m %HIQ@.

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

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
COD[GO: AP4-F13 Marque segin corresponda: Dependencias Palacio Municipal opci6n 1, Sedes Externas opcién 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N* 15-21 YOPAL ~ CASANARE Cédigo Postal 850001
FECHA DE APROBAC'ON: 25/09/2024 wwiw.yopal-casanare.gov.co Email: contactenos@yopal-casanare gov.co
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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 agosto al 24 de septiembre del 2025 realiz6 la
siguiente actividad

Clasific6, organizé cronologicamente, foliacion, alimentacién 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 (25) del mes de
septiembre 2025

JORGE ANDR RIGUEZ Gonztgbez

e gobierno
y ! A e .
Elabor6: Dani@&arla ardécn\gpé\abmpo

Cargo: Abogada Contratada

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segun corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcion 1, Sedes Externas opcion 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. qov.co
Pagina 1de 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

SOPORTE DE PAGO GENERAL %
Bancoomeva

EE ; R " DATOS GENERALES DEL APC 3 i T ]¢ i i DATOS LES DE LA PLANILLA
| TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE NIA  NUMERO JIS0T498 || (MERD PLANILLA: 4618194767  TIPO DE PLANILLA: IINDEPENDIENTES
| NOMBRE O RAZON SOCIAL ADRIANA DUARTE PEREZ 1; PERIODO COTIZACION OTROS MES agosta ANG 2025  PERIODG COTIZAGION SALUD MES agasto ANO 2025
| CIUDADMUNICIPIO: YOPAL. uél’zmm&mo CASANARE || pias DE MORA: 0
DIRECCION CLLAN 2374 TELEFONO: 9899999 | | FECHA PAGO (aanafmm/od): 20250911 NUMERD AUTORIZAC!
| TIPO APORTANTE: 02.INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: INDEPENDIENTE 1 L ¥ deod UMERO AUTO! 1ON: 9993990448
TIPO EMPRESA: PRIVADA  ACTIVIDAD ECONOMICA: Comerco al por mayor de computadores, equipo per | |
FORMA DE PRESENTACION
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA). NO :

i bl i U s
AODMNSTRADORA : TIZANTES co
- NOWBRE — Mo, GOTIZAN J TIZACION

) e e e 1 | $227800

R APORTES A BALUD =i Y EE T BT
T INGAPACIDAD POR [ ]
ADMNSTRACORA | o | Gt | eowawmmeen | uassaon M Tomas !
S S B i S e ﬁ — 2 ! T . ETSOIN ... . PR SOy .
CODIGO J NOMBRE [ il ., ¥ALOR | sl VALOR | comzacion paon coTZAGION | Yhon APORTES MORA DESCUENTO | VALOR PAGADO I
s B _ T S | F— CiON| T | AUTORIZAC . I sl B Lo D i e T e i =
- EPSG05 SANITAS SA ) s i 1 0 5170, s 50 d si7 sd 30 5 178,000
i : A . [ 3178 (L 30 $178.000

_ MORA

~ ] OESCUENTO | VALORPAGADO
L1 30

‘7,500‘
3d 3a $7.500

| ( “|§i 5 [ I : : T . 1coF [ ESAPMiNEDY|
TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE - wr = | 9 |al = Iwwc“- | a |

w 1 | g FAT 53 HEIRESERE R To1AL | ! TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL

| cion TZAN 4 BASICO | SALAR) élg yg biag | 2 § ‘i | ADMIN 18C E;:zlc;‘:J PORTE | ADMIN g 1BC  |COTZACION ypoe | o e POMEA.POR'IEAPORIE‘
{ | | % 1] I 2L I i | L S __| | I

T DUARTE  WOEPENOIE| 51420500 i TR G Sl T agaot- § s227. Normal § 227 BOGE PS005- §  $178000 “sa sd sd  s0  sq

arsarepe FEREZ - NTE | | PORVENIR | 1.423.500 SANITAS 1.423. | | | |

el . ‘ ‘ | Sh | [ ]

pe | | I} | | | | | | | | |

I semncos | | (I | | | |

| ) . o i [ O = i Bln | - B! L i O | |

TOTAL PAGADO: ~ $413.300
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

o>

Bancoomeva

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

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla 4618194767 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros AGOSTO/2025  Pperiodo Cotizacion Salud AGOSTO/2025
Fecha Pago 2025/09/11 Numero de Autorizacién 9993990448

APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL

PENSION Administradora 230301 - PORVENIR

Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal

SALUD Administradora EPS005 - SANITAS S.A

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

2025/09/30 5:02 PM USUARIO: SOI - CC 37507498 PAGINA 1 DE 1




