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INFORME DE ACTIVIDADES

F
AJ?,T,?,;‘,{‘“DEEE?,O_ 02 FECHA INFORME 11 DIC Vi
DATOS BASICOS DEL CONTRATO L
No DEL CONTRATO Y FECHA 2162 DEL 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2025
VALOR DEL CONTRATO &Iggg) ,"Jébi“ﬁ CUATR?C!ENTOS MIL PESOS - M/CTE.
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL [ o
CONTRATISTA LINA DHAYANNY SANCHEZ GUIZA
No. DE IDENTIFICACION 1.049.617.038 DE TUN‘{A
PLAZO DE EJECUCION TRES (3) MESES .~
SUPERVISOR JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ -

SECRETARIO DE GOBIERNO
23 DE SEPTIEMBRE DEL 2025 B

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION 22 DE DICIEMBRE DEL 2025

PERIODO DEL INFORME 23 DE OCTUBRE DE 2025 AL 22 DE NOVIEMBRE DE 2025. _+

DESARROLLAR ACCIONES OPERATIVAS DE LOS
EXPEDIENTES EN LA ORGANIZACION 'Y CONSERVACION DE
OBJETO DEL CONTRATO TREINTA Y SEIS (36) METROS LINEALES DEL ARCHIVO DE
GESTION EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL
MUNICIPIO DE YOPAL.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
Actividad 1. Realizar | Durante el periodo comprendido del 23 de octubre al 22 de | ANEXO CD con )
la validacion, noviembre del 2025. registro fotografico .~
ordenacion, foliacion, Realice la clasificacion, ordenacion, foliacion, eliminacion de

eliminacién de material | material metalico de documentos del archivo de gestion de las
metalico y la marcacion | vigencias 2010, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019 y
de carpetas y cajas de 2020 de las siguientes series documentales: -

los expedientes del

Archivo de Gestion de cODIGO SERIE DOCUMENTAL
la secretaria de
Gobierno. Producto 1170.136.14 INFORMES
Minimo dos (02) metros Otros Informes
lineales de expedientes
| organizados.
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ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
Evidencias hojas de COMITE DE CONVIVENCIA' Y
control y seguimiento, 1170.35.2 SEGURIDAD
registro fotografico de Comunicaciones Comité de
los expedientes Convivencia y Seguridad
debidamente
organizados.
Actividad 2. Durante el periodo comprendido del 23 de octubre de 2025 al | ANEXO CD —
Elaborar el inventario | 22 de noviembre del 2025. Formato de
documental detallado, | Se diligencio el inventario documental detallado de expedientes | inventario
registrando el | de las vigencias 2010, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, | documental

contenido e cada Acto
Administrativo

correspondiente a los
expedientes del

2018, 2019 y 2020 para un total de 2 metros lineales

intervenidos, con el formato AP4-FQ2.

Archivo de Gestion de cODIGO SERIE DOCUMENTAL

la  Secretaria de

Gobierno. Producto: 1170.136.14 INFORMES

100% del inventario Otros Informes

documental realizado

de actos COMITE DE CONVIVENCIA Y
administrativos. 1170.35.2 SEGURIDAD

Evidencia: Inventario Comunicaciones Comité de
documental (formato Convivencia y Seguridad
AP4-F02)

completamente

diligenciado y

validado.

Actividad 3. Durante el periodo comprendido del 23 de octubre al 22 de | ANEXO CD con

Elaborar la rotulaciéon
de cajas y carpetas de

los expedientes o
series  previamente
clasificadas,

ordenadas y foliadas.
Evidencias: Formatos
de rotulo de carpeta
(AP4-F21) y de caja
(AP4-F20)
debidamente
diligenciados.

noviembre del 2025.

Se realizé la rotulacion de 27 carpetas con formato AP4-F21 de

los siguientes expedientes:

SERIE DOCUMENTAL VIGENCIA | CARPETAS
INFORMES

Otros Informes 2010 1
INFORMES

Otros Informes 2012 1
INFORMES

Otros Informes 2013 5
INFORMES

Otros Informes 2014 4
INFORMES

Otros Informes 2015 4
INFORMES

Otros Informes 2016 1
COMITE DE CONVIVENCIA Y

SEGURIDAD 2017 4

registro fotografico
de los rétulos de
cajas y carpetas
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ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS

Comunicaciones Comité de
Convivencia y Seguridad
INFORMES
Otros Informes 2018 2
INFORMES
Otros Informes 2019 4
INFORMES
Otros Informes 2020 1
Se realizé |a rotulacién de 6 cajas con formato AP4-F20 las
cuales equivalen a 2 metros lineales de archivo, que contienen
expedientes de las vigencias 2010, 2012, 2013, 2014, 2015,
2016, 2017, 2018, 2019 y 2020.

SERIES VIGENCIAS CAJAS

INFORMES 2010-2012-
Otros Informes 2013 1
INFORMES
Otros Informes 2014 1
INFORMES
Otros Informes 2015-2016 1
COMITE DE CONVIVENCIAY
SEGURIDAD 2017 1
Comunicaciones Comité de
Convivencia y Seguridad
INFORMES 2018 1
Otros Informes
INFORMES 2019 -2020 1
Otros Informes

Actividad 4.

Diligenciar el formato | Durante el periodo comprendido 23 de octubre al 22 de NO APLICA

de hoja de control (si | noviembre del 2025.
aplica), relacionando

los tipos No se ejecutd esta actividad porque los expedientes que se
documentales que intervinieron segun las tablas de retencion documental no
conforman cada requieren hoja de control, ya que las series son simples.

expediente. Producto:
100% de las hojas de
control diligenciadas.
Evidencia: Formato
de hoja de control

(AP4-F22),
|_diligenciado.
ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL
Tipo de aporte ~ Planilla N° / - orresn:eoi::aqet;eapo b Valor Pagado /
SALUD 7995184091 7 NOVIEMBRE _ / 178.000°]
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PENSION 7995184091 NOVIEMBRE 227.800 4

\

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: LINA DHAYANNY SANCHEZ

GUIZA Firma: Ct);'l‘u\ r) J?u,ja m.’l-j k\):{“n L_'@",’L‘ -
Identificacion: 1.049.617.038 ' : 1

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 aefédita en los soportes de liquidaciéon de
planilla y pago que se anexan‘para realizar el pago de acta parcial 2 del contrato de prestacion de servicios de
apoyo a la gestion No. 2162 del 19 de septiembre 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: JORG ANBRES RODRIGUEZ
GONZALEZ
CARGO: CARGO: SECRETARIO DE\GQBIERNO
APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL CONTRATO\
Péagina 4 de 4
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CERTIFICACION

1200.120.75

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el sefior (a) LINA DHAYANNI SANCHEZ GUIZA, identificado (a) con cédula de
ciudadania No 1049617038 adscrito (a) a la SECRETARIA DE GOBIERNO nimero
de contrato 2162-2025 se encuentra a paz y salvo desde el 23 de octubre al 22 de
noviembre de 2025, no cuenta con  usuario  QFdocument.

Nsrtg JLINA DRATANN] CANCHEZ GUZN ]

Dot

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 veinticuatro (24) dias del
mes de noviembre del 2025.

u/\;@(,u.ﬁ %HIC\ @ .

Mary Nifio Anaya DAHIANA MELIZA HERRERA QUIJANO
Profesional Universitario PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO-04
TELEFONG CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Margue segun corresponda: Dependencias Palaco Municipal opcion 1, Sedes Externas opcion 2
VERSION: 11 DIAGONAL 15 N* 15-21 YOPAL ~ CASANARE Cédigo Postal 850001

FECHA DE APROBACION: 26/09/2024  wwaw yopalcasanare gov.co Emai: contactenas@yogol-Casanaee. gov.co
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CERTIFICACION

100.120.65
EL SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista LINA DHAYANNY SANCHEZ GUIZA, identificada con cedula de
ciudadania numero 1.049.617.038 de Tunja, vinculada mediante contrato de
prestacion de servicios de apoyo a la gestion N° 2162 -2025 cuyo objeto es
DESARROLLAR ACCIONES OPERATIVAS DE LOS EXPEDIENTES EN LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE TREINTA Y SEIS (36) METROS
LINEALES DEL ARCHIVO DE GESTION EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL
MUNICIPIO DE YOPAL

En el periodo comprendido del 23 de octubre al 22 de noviembre del 2025 realizb la
siguiente actividad:

Clasifico, organizé cronolégicamente, foliacién e inventario documental de archivo de
gestion (CEMENTERIO) de los afios 2010, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017,2018,
2019 y 2020 de Secretaria de Gobierno.

La presente se expide a solicitud de la interesada a los cinco (05) dias del mes de
diciembre 2025

EZ GONZALEZ
Gobierno

JORGE ANDRES RO
Secretario

Ela TZulma Consuelo Ortiz Vergara
Cargo: Auxiliar Administrativo cédigo 407

f

Revisé:-Olga a Sanchez Roncancio
Cargo: Técnica de apoyo a la Gestion

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
cODIGO: AP4-F13 Margue segun corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcién 1, Sedes Extemas opcion 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: tacteno opal- nare.gov.
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL
Y R R B A e o L i U S s
025

ES DE LA PLANI

TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
[

20261202 NUMERO AUTORIZACION:

1
LINA DHAYANNY SANCHEZ GUIZA
CASANARE
8999999
'HNDEPENDIENTE
‘Comarcio al por mayor de computadares, equipo per

nPo | suamipo | saLARIO [TiPo DE g | FSP CENTRO
" ) ! | TOTAL vaLon| TaTAL ToraL [gf 1ac ToTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
P o E;; 2| k8 2|E(3|8 B¢ ThiEA | JOTAL | apwn (5l BC \ores| apomre | Ao (gl e | DE Ao [ TOTAL
ke poaoe i WO i (R 3 V0 Nomal 3227, 7- EE L . T04061703] §7. B ¥4 sd sq sd sq
hezaios = 1480 ¢ UEVA 1.423.500 posmva | | 142350
TACIOM 8 COMPARI
A DE
BEGUROS
froTAL PAGADO] $ 413.300
Gl

Ay ; _
4”0!;’}-\ pPagoY
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. . CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE g
s R
S0 / ' Bancolombia

Certificamos que LINA DHAYANNY con documento CEDULA DE CIUDADANIA 1049617038, realizé el pago de aportes a la seguridad social
del Sefior (a) LINA DHAYANNY SANCHEZ GUIZA con documento CC 1049617038, como se detalla a continuacién:

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla 7995184091 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros NOVIEMBRE/2025  periodo Cotizacion Salud NOVIEMBRE/2025
Fecha Pago 2025/12/02 Numero de Autorizacién 1976047612

: - APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL .
PENSION Administradora 230301 - PORVENIR

Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal
SALUD Administradora EPS037 - NUEVA E.P.
Dias 30 Tarifa 12,500 %
A& | ™
vt il o= Fa o
RIESGOS PROFESIONALES n‘\'af‘w‘ S Adri is{@dga 14-23 - POSITIVA COMPARIA DE
A" 2R Y

Dias 5 30 Tarifa Q 0,522 %
Clase de Riesgo 1

Cotizante exonerado pago aportes salud, SENA'e ICBF (Reforma Tributaria): NO
ach 4

SO

VAL O
10-1242025

2025/12/10 6:46 PM USUARIO: SOI - CC 1049617038 PAGINA 1 DE 1




