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DATOS BASICOS DEL CONTRATO

INFORME DE ACTIVIDADES

No DEL CONTRATO Y FECHA 1092 DE FECHA 28 DE ENERO DE 2026

S B NUEVE MILLONES NOVECGIENTOS MIL PESOS MICT (&
9.900.000)

CONTRATANTE ALCALDIA DE YOPAL

CONTRATISTA XIMENA ALEJANDRA SANCHEZ ALVAREZ

No. DE IDENTIFICACION 1.118.554.216-0

PLAZO DE EJECUCION CUATRO (4) MESES Y QUINCCE (15) DIAS
GISELLE AZALIA BELTRAN SANCHEZ — SECRETARIA DE

SUPERVISOR GOBIERNO (E) SEGUN RESOLUCION N° 0720-2026 DE
11/05/2026

FECHA DE INICIO 30 DE ENERO DE 2026

FECHA DE TERMINACION 13 DE JUNIO DE 2026

PERIODO DEL INFORME DEL 30 DE MARZO DE 2026 AL 29 DE ABRIL DE 2026.
FORTALECER LA CONVIVENCIA ¥ LA SEGURIDAD
CIUDADANA MEDIANTE LA GESTION DEL ARCHIVO
DEL PROYECTO, ASEGURANDO LA GCORRECTA

OBJETO DEL CONTRATO CLASIFICACION, ORGANIZACION,  FOLIACION,
CONSERVACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL .
EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD | EJECUCION EVIDENCIA
No S

1.Realizar la | Durante el periodo comprendido entre el 30 de marzo de 2026 y el 29 de abril de

recepcion, 2026, se realizo el diligenciamiento del formato de Control de Comunicaciones ANEXO CD
registro Oficiales Fisicas Entregadas, verificando informacién como nuimero de radicado, Se adjunta
tramite y | fecha de ingreso, entidad de procedencia, nombre del remitente o solicitante y planilla en
distribucion dependencia receptora. Posteriormente, se efectud la entrega adecuada y dentro | PDF del
oportuna de | de los tiempos establecidos de la documentacién a la dependencia de Seguridad | Control  de
la y Convivencia, dejando constancia de la fecha, hora y funcionario encargado de Comunicacio
documentaci | la recepcion. ' nes Oficiales
on producida Fisicas

en el marco Entregadas.

del proyecto
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INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD | EJECUCION EVIDENCIA
No S
de Como resultado de esta actividad, se garantizo el registro y la distribucion
convivencia y | completa (100 %) de la documentacion recibida, cumpliendo con los lineamientos
seguridad y procedimientos definidos para la gestién documental de la entidad.
ciudadana,
garantizando
el o RADICADO FECHA EMPRESA NOMBRE
cumplimiento QUIEN
de  los RECIBE
procedimient | 5025109806 02 de marzo | Institucion Viviana Fajardo
0s internos y de 2026 educativa
la megacolegio
trazabilidad progresos
g?gg&?g_ta]' 2026114575 27 de marzo | Derecho de | Viviana Fajardo
100% de la de 2026 peticidon
documentaci | 5556115470 17 de marzo | Ministerio de | Viviana Fajardo
on = recibida, de 2026 defensa
rgg|§trafia ¥ nacional
gfr:;'cmla .| [2026717384 [ 11 de marzo | Ministerio de | Viviana Fajardo
los de 2026 defgnsa

rocedimient nacional
gs 2026113892 21 de marzo | E&Y group | Viviana Fajardo
establecidos o225 .
——— ' 20261143377 26 de marzo | Defensoria Viviana Fajardo
Planilias - de de 2026 del pueblo
control de
corresponde
ncia,
registros de
radicacion vy
constancias
de entrega.
2. Efectuar la | Durante el periodo comprendido entre el 30 de marzo de 2026 y el 29 de abril de
organizacion, | 2026, se llevo a cabo la organizacion, clasificacion, foliacion, rotulacién y archivo | ANEXO CD
clasificacion, | de los documentos generados en el marco de los procesos y procedimientos del | Registro
foliacion, proyecto de Convivencia y Seguridad Ciudadana. fotografico
rotulacion y
archivo de
los SERIE O
documentos DETALLE |CODIGO |SUBSERIE CAJA CARPETA | VIGENCIA [FOLIOS SOPORTE

Derechos de DERECHOS DE
generados peticion 101090  |PETICION 1 1 2026 357|PAPEL
en el marco
de los
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INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD | EJECUCION EVIDENCIA
No S

procesos vy
procedimient
0s
adelantados
en el marco
del proyecto
de
convivencia y
seguridad
ciudadana,
asegurando
el orden, la
conservacion
y la facil
consulta de
la
informacion.
Producto:
100% de los
documentos
organizados

clasificados.
Evidencia:
Carpetas
debidamente
foliadas y
rotuladas,
inventarios
documentale
S y registros
fotograficos.

3. Elaborar y | Durante el periodo comprendido del 30 de marzo de 2026 al 29 de abril de 2026,

mantener Realice la recepcion, revision, organizacion de la documentacién generada por la | ANEXO CD
actualizado oficina de seguridad y convivencia ciudadana, donde se entregaron. En PDF
el inventario formato unico
documental DETALLE | CODIGO SERIE O | VIGENCIA | FOLIOS | SOPORTE de inventario
detallado, SUBSERIE documental
registrando _— BERECHOS AP4-F02
erecnos
g;temn;ﬁgae ':1, de peticién | 1010.90 PETICION 1 1 357

contenido de
la
documentaci
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INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD | EJECUCION EVIDENCIA
No S

on que

ingrese al

proyecto de
convivencia y
seguridad
ciudadana.
Evidencia:
Inventario
documental
diligenciado
en el formato
AP4-F02,
validado vy
actualizado.
Producto:
100%
Inventario
documental
actualizado.
Evidencia:
Inventario
documental
diligenciado
en el formato
AP4-F02,
validado vy
actualizado.

4. Gestionar | Durante el periodo comprendido del 30 de marzo de 2026 al 29 de abril de 2026,

los tramites | se realizo la organizacion y revision de las actas, listas de asistencia y demas ANEXO CD
requeridos documentos del proyecto, verificando que ya hubieran cumplido su tiempo en el Archivo en
para la | archivo de gestién. Luego, se elaboré el inventario documental (FUID) con la formato PDF
transferencia | informacion de los documentos a transferir. Posteriormente, se realizaron las que contiene
documental solicitudes y comunicaciones necesarias con el archivo central para coordinar la pantallazo
primaria  al | entrega. Finalmente, se hizo la transferencia documental mediante actas y del inventario
archivo listados firmados, cumpliendo con la normatividad archivistica. documental.
central de las

actas, listas

de asistencia

y demas

documentos

que hayan
cumplido su
ciclo de
gestion en el
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Alcaldia Municipal .' :

de Yopal

INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD | EJECUCION
No

EVIDENCIA
S

archivo en el
marco del
proyecto de
convivencia y
seguridad
ciudadana.
Producto:
Transferenci
a documental
primaria
realizada
conforme a la
normatividad
archivistica.
Evidencia:
Solicitudes
formales de
transferencia
: correos
electréonicos
de gestion vy
actas o}
listados de
entrega con
el archivo
central.

ACREDITACION PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Mes al que corresponde

Tipo de aporte Planilla N° j el aporte Valor Pagado
SALUD 4646588762 ABRIL-2026 $218.900
PENSION 4646588762 ABRIL-2026 $ 280.200
ARL 4646588762 ABRIL-2026 $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.

CODIGO: AP5-F12
VERSION: 06
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INFORME DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES  Y/O ANEXOS

Firma:

Nombre Contratista: XIMENA ALEJANDRA SANCHEZ Q('[ MeAle (_QC/‘Y\-C}LP'Z'

ALVAREZ
C.C.: 1.118.554.216

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

GISELLE AZALIA BELTRAN SANCHEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. @ 52.782.826
expedida en Bogota, Secretaria de Gobierno (E) segln resolucién N° 0720-2026 de 11/05/2026 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 ejecucién 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 acredita en los soportes de liquidacion
de planilla y pago que se anexan para realizar el pago del acta parcial No. 3 del contrato de prestacién de
servicios de apoyo a la gestién No. 1092 DEL 28 DE ENERO DE 2026, 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 s (’;5’“1 %{‘

NOMBRE: NOMBRE: : GISELLE AZALIA BELTRAN SANCHEZ

CARGO: CARGO: SECRETARIA DE GOBIERNO (E) SEGUN
' RESOLUCION N° 0720-2026 DE 11/05/2026

APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL CONTRATO
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Alcaldia Municipal [ :

de Yopal

CERTIFICACION

100.120.65

EL SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL
CERTIFICA:

Que la contratista XIMENA ALEJANDRA SANCHEZ ALVAREZ, identificada con
cédula de ciudadania numero 1.118.554.216 Yopal, vinculada mediante contrato de
prestacion de apoyo a la gestion N° 1092 -2026. Cuyo objeto es:

FORTALECER LA CONVIVENCIA Y LA SEGURIDAD CIUDADANA MEDIANTE LA
GESTION DEL ARCHIVO DEL PROYECTO, ASEGURANDO LA CORRECTA
CLASIFICACION, ORGANIZACION, FOLIACION, CONSERVACION Y
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL, EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
VIGENTE De fecha 30 marzo al 29 de abril del 2026 entregd los documentos y
archivos generados en la ejecucion del objeto y actividades contractuales debidamente
inventariados para transferir al archivo central, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, asi mismo de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada por la Alcaldia Municipal de
Yopal.

La presente se expide a solicitud de la interesada a los catorce (14) dias del mes de
mayo de 2026.

' T2
(o 23
GISELLE AZALIA BELTRAN SANCHEZ
Secretaria de Gobierno (E)

Cargo: Profesional Universitario

Elaboro: ZulmaConsuelo Ortiz
Cargo: Auxiliar Administrativo

TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segn corresponda: Dependencias Palacio Municipal opcién 1, Sedes Externas opcion 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
Pagina 1 de 2
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CERTIFICACION

1200.120.75

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el sefior (a) XIMENA ALEJANDRA SANCHEZ ALVAREZ, identificado (a) con
cédula de ciudadania No 1118554216 adscrito (a) a la SECRETARIA DE GOBIERNO
numero de contrato 1092-2026 se encuentra a paz y salvo desde el 30 de marzo al 29
de abrili de 2026, no cuenta con usuario de QFdocument.

tar

Nombto |XII-|EM ALEJANDRA SANCHEZ ALVAREZ ]
Grupos |

Fuente: Herramienta QFDocument / 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 treinta (30) dias del mes
de abril del 2026

Q@&M %Hm @ _

Heider Hernando Rico DAHIANA MELIZA HERRERA QUIJANO
Técnico Contratade PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO-04
TELEFONO CONMUTADOR (60 + 8) 6345913
CODIGO: AP4-F13 Marque segin corresponda: Dependencias Palacio 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 wiwwe.yopal-casanare.pov.co Email: contactenos@yopal-casanare fov.ca
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE /\

Bancoomeva

Certificamos que XIMENA ALEJANDRA con documento CEDULA DE CIUDADANIA 1118554218, realizé el pago de aportes a |la seguridad
social del Sefior (a) XIMENA ALEJANDRA SANCHEZ ALVAREZ con documento CC 1118554216, como se detalla a continuacién:

- DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla 4646588762 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros ABRIL/2026  Pgriodo Cotizacién Salud ABRIL/2026
Fecha Pago 2026/04/20 Numero de Autorizacion 9996513989

; APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL
PENSIGN Administradora 230301 - PORVENIR

Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal
SALUD Administradora EPSC25 - SUBS CAPRESQCA EP
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

T;;_(": &

SO

Q{.\qué&o'- L‘ L\OS’IO

2026/05/21 4:48 PM USUARIO: SOI - CC 1118554216 PAGINA 1 DE 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

SOPORTE DE PAGO GENERAL ?\\
Bancoomeva
T ) B R L R
NUMERO PLANILLA: HNDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION OTROS 2026
DIAS DE MORA:
FECHA 9996513980
APORTES VOLUNTARIOS | TOTALES
SOLIDARIDAD | SUBSISTENCIA COTIZACION | FsP [ MORA VALOR PAGADO
: s : - 5 T T i
£ 3. ELH 3
TOTAL APORTES A BALUD
ADMINISTRADORA b HCAPAIDAD POR. LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDAGION MORA TOTALES
NOMBRE oo | VAOR |, MOMERO T aon PLANILLA vAloR | comaacion | AOR | commaciow | YALOR APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
1 | [T 1 [XT:| | 50 521 $0 $0 $d 321 [] ;; $218

TOTAL PAGADO| $ 508.300

20080508 1036 AM  USUARIO: B0 CG1110555080 PAGINA 1DE1



