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PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
INFORME DE ACTIVIDADES

No CONTRATO Y FECHA: 046-2026 del 21/01/2026
TRECE MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS
VALOR DEL CONTRATO CUARENTA PESOS M/CTE ($13.453.440)
CONTRATANTE INSTITUTO DE VIVIENDA, GESTION URBANA Y RURAL DE YOPAL 2020- INDEV
CONTRATISTA Luz Adely Tumay Ojeda
N.° DE IDENTIFICACION 23.795.822 expedida el 22/10/1999 en Paz de Ariporo Casanare
PLAZO DE EJECUCION SEIS (6) meses
SUPERVISOR ROCIO QUINTANILLA GALVIS
FECHA DE INICIO 21/01/2026
N.° DE INFORME 3
PERIODO DEL INFORME 21/03/2026 a 20/04/2026

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES
DERIVADAS DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL DEL

OBJETO DEL CONTRATO INSTITUTO DE VIVIENDA, GESTION URBANA Y RURAL DE YOPAL 2020 (INDEV),
ASI COMO EN LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO
ADMINISTRADAS POR EL INSTITUTO
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO
ACTIVIDAD CONTRACTUAL ACTIVIDAD DESARROLLADAY % SOPORTE

EJECUCION

ACTIVIDAD N°1. Clasificar e identificar
los documentos que hacen parte del
fondo acumulado, en cajas y carpetas,
usando los formatos validados por el
sistema digestion de calidad, los cuales
deberan estar alineados con la
normatividad del Archivo General de la
Nacién.

Se realizo la clasificaciéon e identificacion. Se utilizo el
formato preimpreso en las diez (10)Cajas y sesenta y
cuatro (64)carpetas.

50% DE EJECUCION DE 100 %

ACTIVIDAD N.° 2. Apoyar la gestion de
solicitudes de busqueda y préstamo de
expedientes, llevando el respectivo
control mediante registro que aseguren
la trazabilidad.

Se cumplié con requerimientos de busqueda en el
archivo central. Requeridos por:
Jaiver Grismaldo

Sofia Ricaurte

Dra Rocio Quintanilla

Camilo Diaz

Lorena Diaz

Leyner Arias

Marlon Nivia

Gabriel Rosas

Carlos Barbosa

50% DE EJECUCION DE 100 %

ACTIVIDAD N°3. Realizar inventario
documental del fondo acumulado,
usando el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), garantizando la
integridad y  exhaustividad  del
inventario.

Durante el periodo del tercer informe del contrato, se
registré en el Formato AP8-FO-010 un total de diez (10)
Cajas y sesenta y cuatro (64) carpetas.

Anexo: APB6-FO-010 Formato Unico de inventario
documental diligenciado

50% DE EJECUCION DE 100 %

ACTIVIDAD N°4. Organizar las
unidades de conservacion en estanteria
siguiendo los criterios de numeracion
consecutiva y ubicacion légica, de
izquierda a derecha, segin nimero de
orden.

Se dispuso alrededor de 100 unidades de conservacion
tipo pertenecientes al fondo acumulado de las vigencias
2014-2023 en la estanteria disponible en el archivo
central, pendiente su clasificacion y ordenaciéon

50% DE EJECUCION DE 100 %
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INSTITUTO OF

PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

INFORME DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO
ACTIVIDAD CONTRACTUAL ACTIVIDAD DESARROLLADA Y % SOPORTE '

EJECUCION

ACTIVIDAD N°5. Cumplir instructivo de
Archivo General de la Nacion y
normatividad vigente sobre limpieza y
desinfeccién de unidades de
conservacion, mobiliario y deposito,
garantizando la periodicidad definida en
el Plan de Conservacién Documental.

Se realiza limpieza y desinfeccion de mobiliario y
unidades de conservacion de archivo, siguiendo
instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y
documentos de archivo.

50% DE EJECUCION DE 100 %

ACTIVIDAD N°6. Apoyar seguimiento y
control del diligenciamiento  de
inventarios documentales en archivo de
gestion y central.

Se brindo apoyo al personal de subgerencia de
infraestructura en el diligenciamiento de inventario
documental, archivo de gestion. Se apoyo en la
busqueda de las escrituras de predios del INDEV. Cafio
Usibar, la decision, las Ameéricas, punto nuevo, vereda
tilodiran, la chaparrera, reubicacion asentamiento la
esmeralda via a morichal, museo el hombre llanero,
parque brosquero, central de abastos, parque el hobo,
villa David, brisas del tocaria, torres de san alejo,
parque las aguas.

50% DE EJECUCION DE 100 %

ACTIVIDAD N°7. Disponer y utilizar los
elementos de proteccion personal
requeridos para el desarrollo de sus
actividades.

Durante el periodo de 21/02/2026 a 20/03/2026 se
utilizé los elementos de proteccion personal requeridos
para el desarrollo de las actividades de:
e Apertura de cajas
e Manipulacion de archivo
carpetas

contenido en

50% DE EJECUCION DE 100 %

ACTIVIDAD N°8.Las demas actividades
asignadas por el supervisor que sean
inherentes al objeto del contrato.

Participo en la actividad. Técnicas de respiracion a
través de la actividad fisica.
e Jornada de induccidbn y reinduccion de
personal de apoyo y de contrato.

50% DE EJECUCION DE 100 %

del objeto del contrato.

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

OBSERVACIONES Y ANEXOS

CONTRATISTA:

Firma: %&- Tardog
Nombre: Luz Adely Tumay Ojeda

Cargo: CONTRATISTA
SUPERVISOR
Vo. Bo. Revisién Técnica.
(Nota: este campo aplica siempre y | Firma:
cuando exista un contrato de apoyo a la | Nombre:
supervision, de lo contrario no | Cargo:
| diligenciar). ( ) ]
SUPERVISOR DEL CONTRATO Firma: , \ i (C
Nombre: ROCI QJMN &AL(\//\I 2 Al

Cargo: Subgerenhte Administrativa y financiera.
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AL SEYORAL : m—

LA SUBGERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA GESTION URBANA Y RURAL DE YOPAL “INDEV”
NIT.844.003.266-8.

CERTIFICA:

Que el sefior (a) LUZ ADELY TUMAY OJEDA identificado (a) con cedula de
ciudadania No. 23.795.822 adscrito a la subgerencia administrativa y financiera con
contrato No. 046-2026 se encuentra a paz y salvo desde el periodo 21/03/2026 a
20/04/2026 segun reporte del médulo de gestién documental del software SJT.

La presente se expide a solicitud del interesado (a) a los veintiun (21) dias de abril
de 2026

R ClO Qlj)N %QM //

LA GALVIS
Subgerente Administrativa y Financiera

Elaboré: LEYDY ALDANA GUZMAN
Profesional de apoyo S.A.F.
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