Alcaldia Municipal ‘\

de Yopal &

INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME DE
ACTIVIDADES No.

3

FECHA INFORME

11 MAY 2026

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

No DEL CONTRATO Y FECHA

1419 DEL 30 DE ENERO 2026

VALOR DEL CONTRATO OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($8.000.000)
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATISTA ADRIANA DUARTE PEREZ

No. DE IDENTIFICACION

37507498 DE VILLA ROSARIO

PLAZO DE EJECUCION

CUATRO (4) MESES

SUPERVISOR

JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ -SECRETARIO
DE GOBIERNO

FECHA DE INICIO

04 DE FEBRERO DEL 2026

FECHA DE TERMINACION

03 DE JUNIO DEL 2026

PERIODO DEL INFORME

04 DE ABRIL DEL 2026 AL 03 DE MAYO DEL 2026

OBJETO DEL CONTRATO

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.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD No EJECUCION EVIDENCIAS
1. Realizar la | Durante el periodo comprendido entre 04 de abril 2026 al 03 de

clasificacion, mayo del 2026 se realizd la intervencién documental de los | ANEXO en
ordenacién y | expedientes de la serie documentos contratos de prestacion de | medio
foliacién servicios de apoyo a la gestién y profesionales de la vigencia magnético CD:
documental de | 2026 de Ia secretaria de gobierno, rei ados a contlnuamon

»"Z"}D

dos (02) metros
lineales

{H

mensuales de || heLiHE

conformidad a o

las series y | Se realizd | 4o
i clasificacion

subseries

T

Contratos de prestacion de servicios
apoyo a
profesionales.

Relacion de

57 expedientes
clasificados y

/g:fjenados de la
vigencia

2026 y registro

fotografico  de

la gestibn vy
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Alcaldia Municipal 0
de Yopal e INFORME DE ACTIVIDADES
documentales de 57 las actividades
establecidas en | contratos, Contratos N° realizadas.
la Tabla de Lias'gj;cf;d': 0020-2026, 0103-2026, 0106-2026
Retencién los  fipos | 0107-2026, 0108-2026, 0113-2026
DocumentaL documentale | 0133-2026, 0149-2026, 0150-2026
segun la || scomoactas | 0151-2026, 0178-2026, 0180-2026
vigencia. p?rCIaieS. 0182-2026, 0183-2026, 0185-2026
Producto: Dos L”Oz;';?tii-ione 0186-2026, 0187-2026, 0188-2026
2) metros || s y pagos Io | 0189-2026. 0191-2026, 0193-2026
e ciisien 0194-2026, 0196-2026, 0198-2026
ensUAlBS  da || fueron 0201-2026, 0202-2026, 0203-2026 2026 | Dos (2)
carpetas incorporados | 0204-2026, 0206-2026, 0207-2026, metros
i en cada | 0208-2026, 0209,2026, 0210-2028, lineales
clasificadas, expediente. | 0212-2026, 0213-2026, 0214-2026, g
ordenadas y 0215-2026, 0216-2026, 0217-2026,
foliadas 0218-2026, 0986-2026, 0987-2026, 7
Evidencia: 0989-2026, 0219-2026, 0220-2026
Consolidado y/o 0233-2026, 0253-2026, 0255-2026,
relacion de 0281-2026, 0282-2026, 0284-2026,
expedientes o 0401-2026, 0402-2026, 0403-2028,
carpetas 0405-2026, 0406-2026, 0407-2026,
clasificadas y 0408-2026, 0410-2026, 0411-2026
ordenadas.
Una VE€Z | Contratos de prestacion de servicios
;i?il\lﬁggj L de apoyo a la gestion vy
anterior, se profesionales.
organizaron
los tipos | Contratos N°
documentale | 0020-2026, 0103-2026, 0106-2026
s por orden | 0107-2026, 0108-2026, 0113-2026
gre°“°£g':r‘;° 0133-2026, 0149-2026, 0150-2026
con la | 0151-2026, 0178-2026, 0180-2026 Dos (2)
BT 0182-2026, 0183-2026, 0185-2026 | 2026 B
logica  de | 0186-2026, 0187-2026, 0188-2026 lineales
cada 0189-2026, 0191-2026, 0193-2026
expediente. | 0194-2026, 0196-2026, 0198-2026 ,_
0201-2026, 0202-2026, 0203-2026 /
0204-2026, 0206-2026, 0207-2026,
0208-2026, 0209,2026, 0210-2026,
0212-2026, 0213-2026, 0214-2026,
0215-2026, 0216-2026, 0217-2026,
0218-2026, 0986-2026, 0987-2026,
0989-2026, 0219-2026, 0220-2026
0233-2026, 0253-2026, 0255-2026,
0281-2026, 0282-2026, 0284-2026,
0401-2026, 0402-2026, 0403-2026,
Pagina 2 de 6

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06

FECHA DE APROBACION: 18/09/2024




Alcaldia Municipal b=

de Yopal

\_YOPAL /

=

o,

A et

INFORME DE ACTIVIDADES

0405-2026, 0406-2026, 0407-2026,
0408-2026, 0410-2026, 0411-2026

Una vez
Realizadas
las
anteriores
actividades,
se procedio
a la
foliacién de
los
diferentes
documentos
que fueron
anexados a
cada uno de
los
expedientes
documentale
s

Contratos de prestacién de servicios
de apoyo a la gestion vy
profesionales.

Contratos N°

0020-2026, 0103-2026, 0106-2026
0107-2026, 0108-2026, 0113-2026
0133-2026, 0149-2026, 0150-2026
0151-2026, 0178-2026, 0180-2026
0182-2026, 0183-2026, 0185-2026
0186-2026, 0187-2026, 0188-2026
0189-2026, 0191-2026, 0193-2026
0194-2026, 0196-2026, 0198-2026
0201-2026, 0202-2026, 0203-2026
0204-2026, 0206-2026, 0207-2026,
0208-2026, 0209,2026, 0210-2026,
0212-2026, 0213-2026, 0214-2026,
0215-2026, 0216-2026, 0217-2026,
0218-2026, 0986-2026, 0987-2026,
0989-2026, 0219-2026, 0220-2026
0233-2026, 0253-2026, 0255-20286,
0281-2026, 0282-2026, 0284-2026,
0401-2026, 0402-2026, 0403-2026,
0405-2026, 0406-2026, 0407-2026,
0408-2026, 0410-2026, 0411-2026.

2026

Dos (2)
metros
lineales

2. Elaborar la

rotulacion de
cajas y carpetas
de los

expedientes o]
series

anteriormente
clasificadas,
ordenadas y
foliadas
Producto: Dos (2)
metros  lineales
mensuales
rotulados (cajas y

carpetas)

Durante el periodo comprendido entre 04 de abril 2026 al 03 de mayo
del 2026 elabore la rotulacién de 57 expedientes de la serie contratos
de prestacién de servicios de apoyo a la gestién y profesionales de las
vigencias 2026 con formatos AP4-F21, relacionados a continuacién:

ANEXO en
medio
magnético CD:

Registro
fotografico  de
rotulo
diligenciado de
carpeta  AP4-
F21 vy registro
fotogréfico  de
las actividades
realizadas.
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Evidencia:
Formato de rotulo
de carpeta AP4-
F21 y caja AP4-
F20 diligenciado

B P e
Una vez clasificado y organizado el expediente
(detallado en la actividad 1) se procedid a la
rotulacién de carpetas.

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

Contratos N°
0020-2026, 0103-2026, 0106-2026, 0107-
2026, 0108-2026, 0113-2026, 0133-2028,

57
0149-2026, 0150-2026, 0151-2026, 0178- expedientes
2026, 0180-2026, 0182-2026, 0183-2026, | 2026 | dos  (2)
0185-2026 , 0186-2026, 0187-2026, 0188- okl

2026, 0189-2026, 0191-2026, 0193-2026,
0194-2026, 0196-2026, 0198-2026, 0201- ]
2026, 0202-2026, 0203-2026, 0204-2026, /
0206-2026, 0207-2026, 0208-2026, 0209,2026,
0210-2026, 0212-2026, 0213-2026, 0214-
2026, 0215-2026, 0216-2026, 0217-2026,
0218-2026, 0986-2026, 0987-2026, 0989-
2026, 0219-2026, 0220-2026 0233-2026, 0253-
2026, 0255-2026, 0281-2026, 0282-2026,
0284-2026, 0401-2026, 0402-2026, 0403-
2026, 0405-2026, 0406-2026, 0407-2026,
0408-2026, 0410-2026, 0411-2026

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

formato de hoja de | del 2026 elabore las hojas de control de la serie contratos de prestacion | 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 ___ . Formato en
expediente S ey adde | | Excel AP4-F22
Producto: 100% de las Hoja de
de hojas de| | L ; - | | control
control Una vez realizadas las anteriores actividades se diligenciada
diligenciadas realizé la elaboracion y/o actualizacion de la hoja para los 61
Evidencia: . goen??anttc:::l en el formato AP4-F22 de los siguientes expeq:entes
Formato de hoja relacionados en
de control Contratos de prestacién de servicios de apoyo a la e/sta actividad.
diligenciado gestién y profesionales.
AP4.F22 Contratos N° 57

0020-2026, 0103-2026, 0106-2026, 0107-2026, 2026 expedientes

0108-2026, 0113-2026, 0133-2026, 0148-2026, S

0150-2026, 0151-2026, 0178-2026, 0180-2026,
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0182-2026, 0183-2026, 0185-2026 , 0186-2026,
0187-2026, 0188-2026, 0189-2026, 0191-2026,
0193-2026, 0194-2026, 0196-2026, 0198-2026,
0201-2026, 0202-2026, 0203-2026, 0204-2026,
0206-2026, 0207-2026, 0208-2026, 0209,2026,
0210-2026, 0212-2026, 0213-2026, 0214-2026,
0215-2026, 0216-2026, 0217-2026, 0218-2026,
0986-2026, 0987-2026, 0989-2026, 0219-2026,
0220-2026 0233-2026, 0253-2026, 0255-20286,

0281-2026, 0282-2026, 0284-2026, 0401-20286,
0402-2026, 0403-2026, 0405-2026, 0406-2026,
0407-2026, 0408-2026, 0410-2026, 0411-2026.

4. Diligenciar el | Durante el periodo comprendido entre 04 de abril 2026 al 03 de | N/A
inventario mayo del 2026 no se realizé diligenciamiento de inventario
documental de | documental para la serie contratos de prestacion de servicios de
dos (2) metros | apoyo a la gestién 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 ALOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL
. "._n-;_-‘r;';ripb de"‘ap‘?‘ftei .. L PlanillaN°® ;_i;*_':,. Mesal 11;.: ;g::sponqle‘ ""Ya"9'f_-ﬁé599 do |
SALUD 4645950931 7/ ABRIL / 218.900 [/
PENSION 4645950931 ° ABRIL / 280.200 |
ARL 4645950931 7 ABRIL / 9.200 |/

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

Péagina5de 6
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Nombre Contratista: ADRIANA DUARTE PEREZ
Identificacién: 37507498 DE VILLA ROSARIO

Firma:

ADLIA A QOAMUE [BREL

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

presente informe.

verificados por el suscrito.

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

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 3
del contrato 1419-2026 de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, los cuales han sido

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 TIRMA AN
NOMBRE: NOMBRE: JORGE ANDR?\S\PQ\DMGUEZ GONZALEZ
CARGO:

CARGO: SECRETARIO DE\G\(?B‘IERNO

APOYO A LA SUPERVISION

SUPERVISOR DEL CONTRATN

Pagina 6 de 6
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N DARREAC A0k ACREE AR AL

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 abril al 03 de mayo de 2026, no
cuenta con usuario QFdocument.

NMIADNAMDUARTEPEREH ) i b
Grupos ) .

i e & Nombre Cofteo s

Insertar

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 cuatro (04) dias del mes
de mayo del 2026

@@Qm %H!C\@.

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 opcion 1, Sedes Externas opcidn 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

Péagina 1 de 18
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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
numero 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 abril al 03 de mayo del 2026 realiz6 la siguiente
actividad

Clasificd, organizdé cronologicamente, 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
2026

| dia uno (08) del mes de abril

JORGE AND
Secre

Elaboré: Gabréth Alejandra Urbano Montafiez
Cargo: Aboggga Contratada

RQDRIGUEZ GONZALEZ
i@ de gobierno

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segun 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.qov.co
Pagina 1 de 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
P SOPORTE DE PAGO GENERAL

T PR T
NUMERO DE ] arsorave
ADRIANA DUARTE PEREZ
CIUDADMUNICIPIO YOPAL DEPARTAMENTO:
DIRECCION; CLLENZIT4 TELEFONO: 9900000
TIPO APORTANTE: @ E CLASE APC : |
TIPO EMPRESA: PRIVADA  ACTIVIDAD ECONGMICA: Comercio al por mayor de compuladores, #quipd par
FORMA DE PRESENTACION: NICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA) No
I i it L T/ |
“ADMINISTRADORA P | APORTES VOLUNTARIOS. | WORA —
NOMBRE | conzacion APORTES I VALOR PAGADO
¥ 280 | <d $780.
A —
ADMINISTRADORA REAEATIA P LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIOUIDACION MORA TOTALES
NOMBRE VALOR n | PLANILLA | VALOR COTIZAGION L COTIZACION VAL APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
AUTORIZACION ADRES
sd I | 54 s 211
T ; = 2 2 TN G R L PR 7 E

P
A

QA Tdes
,Amlh.immw - | , MEWM I SALDO A FAVOR | LIQUIDACION I — TOTALES ]|
NOMBRE [PAGO ILLA

423 4.73.POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A

LLADA APGRT

we [N 0 ?ﬁtwmg % 2l Fﬁla UNT ] TOTAL | Lo Bc  |conzacion|VALOR] TatAL [ B s 'rom.g ©®C | oo |TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
3 b £ At ] ADRES| APORTE IR 10 [\PORTE! PO ORTE
ke T EFT ) “Sgi® W5 Homa| S 380700EPS00S § szmse]  sq szmeodieas [ § 37507498 | $0.200 T 34 sdsq sd 3q
hrsarasa penez e niTAS | | 1.750.008 posmva | | 1.750.904
T % o
P B DE
hescos kecuros
froTAL PAGADO] $ 508.300
Fi~ .
SRl
LAY ¥ 4 V-
ilig
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

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
Periodo Cotizado Otros
Fecha Pago

4645950931 Tipo de Planilla
ABRIL/2026  Periodo Cotizacién Salud
2026/05/04 Numero de Autorizacién

I-INDEPENDIENTES
ABRIL/2026
9996642952

B e

- APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL

A o8 St R e A
Ut - TR R

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 - % 23 {\ 111 < Adrinistradora 14-23 - POSITIVA COMPARIA DE
Dias % 30 Tarifa "7 0,522 %
Clase de Riesgo 1
Cotizante exonerado pago aportes salud, SENA e ICBF (Reforma Tributaria): NO
; ach ®
Ly e
Ceuiedo. 0 2 (3
K- eaR="20
£,
- ‘!) -
L ™
it} 7‘”
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