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Alcaldia Municipal [ et

B
de Yopal INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME DE T
o 2 FECHA INFORME 34 ABR 2026
DATOS BASICOS DEL CONTRATO
NG DELGONTRATO VEECHA 1419 DEL 30 DE ENERO 2026
VALOR DEL CONTRATO OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($8.000.000)
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATIETA ADRIANA DUARTE PEREZ
Mo DE IDENTIFIGAGION 37507498 DE VILLA ROSARIO
PLAZO DE EJECUCION CUATRO (4) MESES
JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ -SECRETARIO
SUPERVISOR DE GOBIERNO
S 04 DE FEBRERO DEL 2026
FECHA DE TERMINACION 03 DE JUNIO DEL 2026
e — 04 DE MARZO DEL 2026 AL 03 DE ABRIL DEL 2026
FORTALECIMIENTO E INTERVENCION OPERATIVA DE
LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LAS DISTINTAS
AREAS Y DIRECCIONES QUE INTEGRAN LA SECRETARIA
OBJETO DEL CONTRATO DE GOBIERNO Y QUE CONFORMAN EL ARCHIVO DE
GESTION Y FONDO ACUMULADO PARA QUE
CONTRIBUYAN A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE YOPAL, CASANARE.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
1. Realizar la | Durante el periodo comprendido entre 04 de marzo 2026 al 03 de
clasificacion, abril del 2026 se realizd la intervencién documental de los | ANEXO en
ordenacién  y | expedientes de la serie documentos contratos de prestacién de | medio
foliacién servicios de apoyo a la gestién y profesionales de la vigencia | Magneético CD:
documental de | 2026 de la secretaria de gobierno, relacionados a continuacion: Relacion e
dos (02) metros \g DETALL : : 61 expedientes
(Hgales - DETALLE ~ SERIE/SUBSERIE [ VIGENCI [ Cantidad _exp

|2 e A [dacaias || clasificados

mensuales de | 2
conformidad a (RS R | lineales || vigencia

las series y | Se realizd | Contratos de prestacion de servicios 2026 y registro
subseries clasificacion | ge apoyo ala gestion y profesionales. fotografico  de

| y metros || ordenados de la
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documentales

Retencién
Documental,
segun
vigencia.
Producto:

lineales

carpetas
clasificadas,
ordenadas
foliadas
Evidencia:

expedientes
carpetas
clasificadas
ordenadas.

establecidas en
la Tabla de

Dos
(2) metros

mensuales de

Consolidado y/o
relacion de

de 61
contratos,
realizando la
busqueda de
los tipos
documentale
s como acta
de inicio,
planes de
trabajo, arl,
registro
presupuestal
, liguidacién
de
estampillas
que luego
fueron
incorporados
en cada
expediente.

Contratos N°

0411-2026, 0412-2026, 0414-2026
0416-2026, 0417-2026, 0418-2026
0419-2026, 0420-2026, 0421-2026
0421-2026, 0422-2026, 0468-2026
0469-2026, 0470-2026, 0471-2026
0472-2026, 0473-2026, 0548-2026
0549-2026, 0550-2026, 0551-2026
0552-2026, 0553-2026, 0554-2026
0555-2026, 0556-2026, 0557-2026

0558-2026, 0899-2026, 0900-2026,
0901-2026, 0902,2026, 0918-20286,
0919-2026, 0920-2026, 0921-2026,
0922-2026, 0923-2026, 0984-2026,
0985-2026, 0986-2026, 0987-2026,
0992-2026

0989-2026, 0991-2026,
0993-2026, 0994-2026, 0995-2028,

1159-2026, 1160-2026, 1161-2026,

1167-2026, 1168-2026, 1169-2026,
2815-2026, 1170-2026, 1449-2026..

2026

Dos (2)
metros
lineales

Una vez
realizada la
actividad
anterior, se
organizaron
los tipos
documentale
s por orden
cronologico
de acuerdo
con la
secuencia
l6gica de
cada
expediente.

Contratos de prestacién de servicios

de apoyo a la gestidn y profesionales.

Contratos N°

0411-2026, 0412-2026, 0414-2026
0416-2026, 0417-2026, 0418-2026
0419-2026, 0420-2026, 0421-2026
0421-2026, 0422-2026, 0468-2026
0469-2026, 0470-2026, 0471-2026
0472-2026, 0473-2026, 0548-2026
0549-2026, 0550-2026, 0551-2026
0552-2026, 0553-2026, 0554-2026
0555-2026, 0556-2026, 0557-2026
0558-2026, 0899-2026, 0900-2026,
0901-2026, 0902,2026, 0918-2026,
0919-2026, 0920-2026, 0921-2026,
0922-2026, 0923-2026, 0984-2026,
0985-2026, 0986-2026, 0987-2026,
0989-2026, 0991-2026,
0993-2026, 0994-2026, 0995-2026,
1159-2026, 1160-2026, 1170-2026,
1449-2026.

0992-2026

2026

Dos (2)
metros
lineales

las actividades
realizadas.
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Una vez
Realizadas
las
anteriores
actividades,
se procedid
a la
foliaciéon de
los
expedientes
documentale
S.

Contratos de prestacion de servicios
de apoyo a la gestién y profesionales.

Contratos

ND

0411-2026, 0412-2026, 0414-2026
0416-2026, 0417-2026, 0418-2026
0419-2026, 0420-2026, 0421-2026
0421-2026, 0422-2026, 0468-2026
0469-2026, 0470-2026, 0471-2026
0472-2026, 0473-2026, 0548-2026
0549-2026, 0550-2026, 0551-2026
0552-2026, 0553-2026, 0554-2026
0555-2026, 0556-2026, 0557-2026

0558-2026,
0901-2026,
0919-2026,
0922-2026,
0985-2026,
0993-2026,
1159-2026,
1449-2026.

0899-2026,
0902,2026,
0920-2026,
0923-2026,

0991-2026,

0994-2026,
1160-2026,

0900-20286,
0918-2026,
0921-2026,
0984-2026,
0992-2026
0995-2026,
1170-2026,

2026

Dos (2)
metros
lineales

2. Elaborar

rotulacion de
cajas y carpetas
de los

Durante el periodo comprendido entre 04 de marzo 2026 al 03 de abril
del 2026 elabore la rotulacién de 61 expedientes de la serie contratos
de prestacion de servicios de apoyo a la gestion y profesionales de las

vigencias 2026 con formatos AP4-F21, relacionados a continuacion:

ANEXO
medio
magnético CD:

en

expedientes Registro
series fotografico  de
anteriormente rotulo
clasificadas, diligenciado de
ordenadas carpeta AP4-
foliadas F21 y registro
Producto: Dos (2) fotografico  de
metros  lineales las actividades
mensuales realizadas.
rotulados (cajas y

carpetas)

Evidencia:

Formato de rotulo
de carpeta AP4-
F21 y caja AP4-
F20 diligenciado
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Sz : VIGENC | Cantidad de
- SERIE/SUBSERIE : 1A | expediente
; el ? e | symetros
- lineales

Una vez clasificadb y organizédo el expediente
(detallado en la actividad 1) se procedié a la rotulacién
de carpetas.

Contratos de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion y profesionales.

Contratos N°
0411-2026, 0412-2026, 0414-2026, 0416-2026,
0417-2026, 0418-2026, 0419-2026, 0420-2026,

61
0421-2026, 0421-2026, 0422-2026, 0468-2026 expedientes
0469-2026, 0470-2026, 0471-2026 , 0472-2026, | 2026 | dos  (2)
0473-2026, 0548-2026, 0549-2026, 0550-2026, s

0551-2026, 0552-2026, 0553-2026, 0554-2026
0555-2026, 0556-2026, 0557-2026, 0558-2026,
0899-2026, 0900-2026, 0919-2026, 0920-2026,
0921-2026, 0922-2026, 0923-2026, 0995-2026,
1159-2026, 1160-2026, 1170-2026, 1449-2026.

3. Diligenciar el | Durante el periodo comprendido entre 04 de marzo 2026 al 03 de abril

formato de hoja de | del 2026 elabore las hojas de control de la serie contratos de prestacién | ANEXO en
control (si aplica), | de servicios de apoyo a la gestion y profesionales de la vigencia 2026, | medio

listando los tipos | relacionados a continuacion: magnético CD:
documentales que

hacen parte del | N =i L == A S SR _ Formato en
expediente e e | | Cantidadde | | Exce| AP4-F22

Producto: 100% expedientesy | | o | Hoja de

: - metros

de hojas de S - et _lineales gp_ntrol _
control Una vez realizadas las anteriores actividades se diligenciada
diligenciadas realizo la elaboracién de la hoja de control en el / para los 61
Evidencia: formato AP4-F22 de los siguientes contratos: expedientes
Formato de hoja . N relacionados en
de control Contratos de prestacion de servicios de apoyo a la esta actividad.
diligenciado gestion y profesionales.
AP4.F22

Contratos N°

0411-2026, 0412-2026, 0414-2026, 0416-

2026, 0417-2026, 0418-2026, 0419-2026, 61

0420-2026, 0421-2026, 0421-2026, 0422- =fRai i Apediomes

(2) metros

2026, 0468-2026 0469-2026, 0470-2026, saEs

0471-2026 , 0472-2026, 0473-2026, 0548-
2026, 0549-2026, 0553-2026, 0554-2026
0555-2026, 0556-2026, 0557-2026, 0558-
2026, 0995-2026, 1159-2026, 1160-2026,
1170-2026, 1449-2026.
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4. Diligenciar el | Durante el periodo comprendido entre 04 de marzo 2026 al 03 de | N/A
inventario abril del 2026 no se realizo diligenciamiento de inventario
documental de | documental para la serie contratos de prestacion de servicios de
dos (2) metros | apoyo a la gestion y profesionales de la vigencia 2026 ya que se
lineales encuentran en ejecucion.

mensuales
intervenidos
Producto: Dos
metros lineales
mensuales con
inventario
Evidencia:
Formato: de
inventario
documental
AP4-F02
diligenciado

ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Tipo de aporte Planilla N° v L c;tllea;g::sp olee Valor Pagado
SALUD 4645950751 7 MARZO 218.900 |
PENSION 4645950751 7 MARZO 280.200 1
ARL 4645950751 ‘ MARZO 9.200
V4

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 sere
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

Firma:
Nombre Contratista: ADRIANA DUARTE PEREZ

Identificacién: 37507498 DE VILLA ROSARIO AP“‘" A NA poAp’E W & .

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
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documento, certifico que, de acuerdo con las obligaciones pactadas en el contrato, el contratista ha
cumplido con la ejecucién 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 1419-2026 de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, 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 supervisién, de lo contrario no

diligenciar

FIRMA FIRMA

NOMBRE: NOMBRE: JORGE ANDREQRODRIGUEZ GONZALEZ
CARGO: CARGO: SECRETARIO DE GC@IERNO

APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL CONTRATO \
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CERTIFICACION

100.120.65
LA SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que la contratista ADRIANA DUARTE PEREZ, identificada con cédula de ciudadania
namero 37.507.498 Villa Rosario - Santander, vinculada mediante contrato de
prestacion de apoyo a la gestion No. 1419-2026 cuyo objeto es: FORTALECIMIENTO
E INTERVENCION OPERATIVA DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LAS
DISTINTAS AREAS Y DIRECCIONES QUE INTEGRAN LA SECRETARIA DE
GOBIERNO Y QUE CONFORMAN EL ARCHIVO DE GESTION Y FONDO
ACUMULADO PARA QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE YOPAL, CASANARE.

En el periodo comprendido del 04 de marzo al 03 de abril del 2026 realiz6 la siguiente
actividad

Clasifico, organizé cronolégicamente, foliacion, alimentacion 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 (08) del mes de abril

2026
JORGE ANDRE DRIGUEZ GONZALEZ
SecretaNp de gobierno
Elabord: GabrieltA\Klejandra Urbano Montafiez
Cargo: Abogadg)\Contratada
TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segun corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcién 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 1 de 1
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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
1419-2026 se encuentra a paz y salvo desde el 04 de marzo al 03 de abril de 2026, no
cuenta con usuario de QFdocument.

.

Nombre [ADRIANA DUARTE PEREZ

> Grupos
B Nombee

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 seis (06) dias del mes de

abril del 2026
@ Afl (A A }dﬁ HIG @ .

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

TELEFONO CONMUTADOR {60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Margue segiin corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcién 1, Sedes Externas opeion 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.gov.co o B8 AP
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

0>

SOPORTE DE PAGO GENERAL
Bancoomeva
i DATOS Gl DEL DATOS GENI LA
TIPO IDENTIFICACION . CEDULA DE CIUDADANIA - NUMERO DE 1DENTIFICACION: ot wmr?:?;; :Eu:m mmm " 4645950751  TIPO DE PLANILLA g INDEPENDIENTES
CNW uNIclP‘lﬂm — DEP;\R!’AMENIO mconucl OTROS MES marzo ANO ng PERIODO COTIZACION SALUD MES marzo ANO 2026
DIRECCI CLLAN2374 TELEFONO: Dlag DE MORA: ;
TIPO APORTANTE: 02INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE LANDEFENDIENTE || FECHAPAGO (anasmemidd: 2076/04101  NUMERO AUTORIZAGION 9696285639
TIPO EMPRESA: PRIVADA  ACTIVIDAD ECONOMICA Comercio al por mayor de computadores, 6auipo per
FORMA DE PRESENTACION UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUDL SENA E ICBF [REFORMA TRIBUTARIAY NO
TOTAL A APENSION |
ADMINIS TRADORA | 1 T APORTES VOLUNTARIOS I MORA TOTALES |
— SIRADORA No. COTIZANTI COTIZAC 2 2
cODIGO | NOMBRE | B3 i | COTZANTE | nzacion | FSP APORTES 1 M 5[ VALOR PAGADO |
30301 30301 PORVENR [ 1 I 5 280200 sq sd sq sd 5280, sq 3280200
i 370, F iq $280.200
ML S e e S — _— = SRR AR T T T T A S i
INCAPACIDAD P! 3
ADMINISTRADORA @ auremeww LICENCIA MATERNIOAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
COTIZANTES | HUMERO i VALCR VALOR
CODIGO NOMBRE AT ARIZAE VALOR |\ tomzacion|  VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION l DHES COTZACKON ADRES APORTES MORA DESCUENTO ( VALOR PAGADO
PS005 JEPS005-SANITAS S A T 5q I sd 1 sd § 218,900 34 sa 54 $218. 34 sa $218
ALES: 321 39 3q 321l
T ~
e e AT e CATHIE T TOTAL APORTES ARIESGOS PROFESIONALES e, R AT e Y R |
ADMINISTRADORA 1 wo comzantes | INGAPACIDAD IRP f | SALDO A FAVOR | LIOUIDACION | TOTALES |
1 | NOMERO AUTORIZACION VALOR [PAGO A OTROS RIESGOS) PLANILLA | VALOR | COTIZAGION APORTES ____MORA [_oESCUENTO | VALOR PAGADO 1
7 3 POSITIVA COMPARIA DI SEGUROS SA i 1 | ld sil [ sq 59, 39 30 sd 55
Eu% I ] 39 sq 39
D o
DATOS DEL COTZANTE SEGURIDAD et
$853 J J J PERSION s ARE T
ENTIF Te0 | suBneo | SALARIO | TIPO DE| & alafo wlz MET RN a FSP f 5 3
L Ieo | Sn oo 15121551 2| B BEANE 8 B| 2 HEIEIR Rt i ™ UNTAR a TOTAL ; VALOR CENTRO | roraL |l 18C TotaL | roraL | vora | Tora | Tota
ADMI c TARIFA ADMIN 18C &
] - APORTE ADRES| o TElS AN
E LE PN ESPECIAL TRABAJO o e skl
Ec ST 37750 NG 30301~ S 5280200 S0 mowad® sde” 050  Nomal §280200EPS005- S szieood  sd s 37507498 | $.9.200 5q 54 34 sd sd 54
prsarass Eoummaro 1.750.904 BANITAS 1.750.905
EA
pc
Beracios
TOTAL PAGADO $ 508.300
PAGINA 1 DE 1
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

%

Bancoomeva

Certificamos que ADRIANA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 37507498, realizd el pago de aportes a la seguridad social del Sefior

{a) ADRIANA DUARTE PEREZ con documente CC 37507498, como se detalla a continuacién:

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla 4645950751 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros MARZO/2026  Pperiodo Cotizacién Salud MARZ0/2026
Fecha Pago 2026/04/01  Numero de Autorizacién 9996285639
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
Cenixdo. LA Ccbe
"b.,OLL-/U:ﬂ_}Q
2026/04/13 4:54 PM USUARIO: SOI - CC 37507498 PAGINA 1 DE 1




