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CAPITULO I: DATOS BASICOS DEL CONTRATO

No DEL CONTRATO Y FECHA ., 010 DEL 09 DE ENERO DE 2026

TREINTA'Y SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE
VALOR DEL CONTRATO ($36.000.000)
CONTRATANTE ’ INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE YOPAL
CONTRATISTA JERSEY ADRIANA GARCIA CUTA

No. DE IDENTIFICACION 1.118.539.657

PLAZO DE EJECUCION OCHO (08) MESES

SUPERVISOR . ANA MALENA CORREA GUERRA

FECHA DE INICIO 09 DE ENERO DE 2026

PERIODO DEL INFORME 09 DE MAYO DE 2026 A 08 DE JUNIO DE 2026

L

DESARROLLAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS
PROCESOS DE TALENTO HUMANO Y ALMACEN A CARGO
DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE YOPAL -
ICTY.

SN AN L) S

OBJETO DEL CONTRATO

2. CAPiTULb Il: ACTIVIDADES CONTRACTUALES

ACTIVIDAD No 1: ELABORAR LA LIQUIDACION MENSUAL DE LA NOMINA Y TODAS SUS
EROGACIONES, Y SU RESPECTIVO REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION EN EL
MODULO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS, CORRESPONDIENTES A LA PLANTA DE
PERSONAL ADSCRITA AL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE YOPAL - ICTY.

EJECUCION: En cumplimiento de la actividad niimero 1, se fiquidé y generé la némina correspondiente
al mes de mayo de 2026 para el personal de planta del Instituto de Cultura y Turismo. Durante este
proceso, se llevaron a cabo las deducciones pertinentes, como salud, pension, FSP y retenciones, con
el objetivo de garantizar el pago adecuado de los salarios, ademas realice el respectiva emisién de
CDP, RP y causacidén cuya documentacién fue entregada a la Profesional universitaria drea de
contabilidad para que se realice el tramite correspondiente al pago; y posteriormente realice el
respectivo comprobante de egreso, dando cumplimento a la totalidad del proceso a que hubo lugar
Adjunto al presente, se puede encontrar en el (VER ANEXO 1)

Para respaldar esta actividad, se han archivado los documentos fisicos en una carpeta de cuatro
solapas en el Archivo del Area Administrativa y Financiera, la cual fue especificamente etiquetada como
. L4 H tid
Némina”.

RELACION DE ANEXOS
Anexo 1. Captura de pantalla liquidacion Némina mayo 2026. Sistema financiero SJT. El
respectivo soporte reposa en el archivo en la carpeta denominada liquidacién de némina
custodiado por personal asignado por el drea administrativa y financiera del ICTY.
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ACTIVIDAD No 2: ELABORAR EN LA LIQUIDACION DE LOS APORTES A SEGURIDAD SOCIAL
MENSUAL, INCLUYENDO LAS ACTUALIZACIONES Y NOVEDADES A QUE HAYA LUGAR,
CORRESPONDIENTE A LA PLANTA DE PERSONAL ADSCRITA AL INSTITUTO DE CULTURA Y
TURISMO DE YOPAL - ICTY. ASI COMO EL RESPECTIVO REGISTRO EN EL SISTEMA DE
INFORMACON EN EL MODULO: RECURSOS HUMANOS

EJECUCION: ~Para avanzar y cumplir con la actividad N.° 2, se ha llevado a cabo la revision y
liquidacién de la seguridad social correspondiente al mes de mayo de 2026 para la planta global del
Instituto de Cultura y Turismo. Durante este proceso, la suscrita se ha asegurado de verificar y validar el
cumplimiento de todos los requisitos necesarios para garantizar el pago correcto de la seguridad social a
través del operador designado, en este caso, SOI, registrando las respectivas novedades generadas el
periodo liquidado. Posteriormente, he entregado la documentacién pertinente con respecto a la emisién
de CDP, RP a la Profesional Administrativa y Financiera para que se realice el tramite correspondiente
al pago y posteriormente realice el respectivo comprobante de egreso, dando cumplimento a la totalidad
del proceso a que hubo lugar. (VER ANEXO 2).

Para respaldar esta actividad, se han archivado los documentos fisicos en una carpeta de cuatro
solapas en el Archivo del Area Administrativa y Financiera, la cual fue especificamente etiquetada como
“Nomina”.

RELACION DE ANEXOS
Anexo 2: Captura de pantalla liquidacién Seguridad Social mayo 2026 y pantallazo Liquidacion
plataforma SOl SS mayo 2026. El respectivo soporte reposa en el archivo en la carpeta denominada
liquidacion de némina custodiado por personal asignado por el area administrativa y financiera del
ICTY

ACTIVIDAD No 3: DEPURAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION DE INVENTACION DE
CONFORMIDAD A LAS TOMAS FISICAS, CLASIFICANDOLOS DE ACUERDO CON EL GRUPO DE
INVENTARIOS AL QUE PERTENEZCAN: DEVOLUTIVOS, CONSUMIBLES, HISTORICOS,
CULTURALES E INMUEBLES, DE CONFORMIDAD A LA NATURALEZA DE LAS OPERACIONES
DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE YOPAL-ICTY Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE,
OBSERVANDO LOS CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO Y VALORACION APLICABLES.

\

EJECUCION: Para avanzar y cumplir con la actividad N.° 3, se ha llevado a cabo la revision,
depuracion, clasificacién y organizacién de los elementos que hacen parte del inventario ubicado en
las instalaciones del instituto de cultura y turismo de Yopal de la subdireccion de cultura en las
instalaciones de la Biblioteca la Triada sala afro con el fin de proceder a las respectiva a actualizacion
de acuerdo a su clasificacion, cumpliendo con los lineamentos de procedimientos implementado en la
entidad, para el buen uso y control de los mismos, ademas se verifico su existencia, estado y ubicacién
de los bienes(VER ANEXO 3).

RELACION DE ANEXOS

Anexo 3. Relacién PDF fomas fisica referencias bibliogréficas. Registro Fotogréfico, depuracion,
clasificacién Biblioteca la Triada- Sala Afro.
Anexo 3.1. Pantallazo correo enviado con el informe de toma fisica formato Pdf.

ACTIVIDAD No 4: REALIZAR LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS, CON EL PROPOSITO DE
ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO DE YOPAL-ICTY DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ENTIDAD Y AL MANUAL DE PROCESOS DE ALMACEN. ADEMAS, REALIZAR EL REGISTRO EN
EL SISTEMA DE INFORMACION EN EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS.
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EJECUCION: En cumplimiento de la actividad nimero 4, se realizé la toma fisica de inventarios de
bienes muebles e inmuebles del Instituto de Cultura y Turismo de Yopal - ICTY, con respecto a las
bibliotecas del charte y la triada adscritas a la subdireccion de cultura, conforme a los requerimientos
establecidos por la entidad y en observancia del Manual de Procesos de Almacén vigente. La actividad
comprendié:

e La verificacién fisica detallada de los bienes muebles e inmuebles ubicados en la bodega de la
subdireccién de cultura, realizando la a identificacion y validacion de caracteristicas técnicas,
estado de conservacién, ubicacién y responsable asignado (VER ANEXO 4)

e La verificacion fisica detallada de los bienes muebles e inmuebles ubicados en la bodega de la
subdireccion de turismo, realizando la a identificacién y validacién de caracteristicas técnicas,
estado de conservacion, ubicacion y responsable asignado (VER ANEXO 5)

e Se atendi6 las solicitudes de almacén, con respecto a los préstamos y salidas de elementos
ubicados en bodega de la entidad, requeridos por las diferentes subdirecciones para la
realizacion de las actividades programas para el cumplimiento del objeto social de la misma.
(VER ANEXO 6).

RELACION DE ANEXOS
Anexo 4. Registro fotografico toma fisica inventario subdireccién de cultura.
Anexo 5. Registro fotogréfico toma fisica inventario subdireccién de turismo- Relacion Excel
Anexo 6. PDF Solicitudes Almacén
ACTIVIDAD No 5: REALIZAR EL RECONOCIMIENTO Y VERIFICACION DE LA DEPRECIACION Y
DETERIORO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUBLES DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
DE YOPAL, CONCILIANDO EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS FISICOS Y DE GESTION
FINANCIERA.
EJECUCION: Dando cumplimiento a la presente actividad, se realizé el reconocimiento y verificacion de
la depreciacion y deterioro de los bienes muebles e inmuebles del Instituto de Cultura y Turismo de
Yopal - ICTY, correspondiente al mes de marzo del afio en curso, garantizando la coherencia entre la
informacién administrativa y contable de la entidad. La actividad se desarrollé mediante las siguientes
acciones:

e Revision del inventario fisico y contable: Se verificd la informacién registrada en el médulo de
Gestion de Recursos Fisicos frente a los saldos reflejados en el médulo de Gestidon Financiera,
identificando diferencias en valores, vidas Utiles, depreciacidon acumulada y estado de los
bienes.

e Validacién de criterios de depreciacién: Se revisaron los métodos y parametros aplicados (vida
atil, valor residual y fecha de puesta en servicio), asegurando que correspondieran a los
lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

e Evaluacién de deterioro: Se analizaron las condiciones fisicas y funcionales de los bienes para
determinar posibles indicios de deterioro, obsolescencia o pérdida de capacidad de servicio,
verificando si era procedente realizar ajustes contables.

e Actualizacion y soporte documental: Se dejaron los registros actualizados en el sistema de
informacion SJT.

Sede Institucional Calle 6 # 19-55-Telf. (608) 6333220
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Como resultado, se fortalecio la confiabilidad de la informacién financiera y administrativa relacionada
con los bienes de la entidad, asegurando el adecuado reconocimiento contable de Ia depreciacion y el
deterioro conforme a la normatividad aplicable. (VER ANEXO 7)

RELACION DE ANEXOS

Anexo 7. Pantallazo liquidacion depreciacién mayo 2026
Anexo 7.1 Reporie detalle depreciacién mayo 2026

ACTIVIDAD No 6: MANEJAR Y ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS A SU
CARGO, Y DISPONER DE LA INFORMACION PARA SU TRASLADO AL AREA DE ARCHIVO.

EJECUCION En cumplimiento de la actividad niimero 6, se organizé en una carpeta la documentacion
correspondiente a la ndmina y prestaciones sociales del mes de mayo 2026.

A la fecha y durante el periodo del presente informe de actividades, no hubo requerimientos para
disponer de la informacién para su traslado al area del archivo. (VER ANEXO 8)

RELACION DE ANEXOS

Anexo 8. El respectivo soporte reposa en el archivo en la carpeta denominada liquidacion de némina
custodiado por personal asignado por el drea administrativa y financiera del ICTY.

ACTIVIDAD No 7: LAS DEMAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR EN RELACION
CON EL OBJETO CONTRACTUAL

En cumplimiento de esta actividad, durante el periodo de 09 de mayo hasta el 08 de junic de 2026 se
realizaron las siguientes acciones.

e Se proyectd la Resolucion No.100_06_04- 090 de 2026 “por medio de la cual se efectia un
encargo, a la funcionaria Gladys Yirlando Pérez Vega como subdirectora administrativa y

financiera durante los dias uno (01), dos (02) y tres (03) de junio de 2026directora
encargada. (VER ANEXO 9).

e Se proyectd la Resolucién No.100_06_04- 091 de 2026 “POR MEDIO DEL CUAL SE
AUTORIZA EL PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS DEL INSTITUTO DE CULTURA Y
TURISMO DE YOPAL". empresa de Energia eléctrica S.A.E.S.P, para el Instituto de Cultura
y Turismo de Yopal y para al museo ocho de Julio, segtin lo descrito a continuacion, para
lo cual se expide el certificado de disponibilidad presupuestal 2026000173 de fecha 2 de
junio de 2026, por valor de DOS MILLONES NUEVE MIL NOVECIENTOS DIEZ PESOS
M/CTE. ($2.009. 910.00). (VER ANEXO 10).

e Se proyectd la Resoluciéon No.100_06_04- 095 de 2026 “POR LA CUAL SE DAN DE BAJA
ALGUNOS BIENES MUEBLES DE LOS INVENTARIOS DEL INSTIUTO DE CULTURA Y
TURISMO DE YOPAL, POR ENCONTRARSE EN ESTADO DE DETERIORO,

OBSOLESCENCIA E INSERVIBLES, Y SE AUTORIZA SU DISPOSICION RAEE”. (VER
ANEXO 11).

¢ Se proyectd la Resolucién No.100_06_04- 096 de 2026 “POR LA CUAL SE ORDENA LA
BAJA DEFINITIVA DE ALGUNOS BIENES MUEBLES DEL INVENTARIO DEL
INSTITTUTO DE CULTURA Y TURISMO DE YOPAL, POR ENCONTRARSE
INSERVIBLES Y SE AUTORIZA SU DESTRUCCION”. (VER ANEXO 12)

Sede Institucional Calle 6 # 19-55-Telf. (608) 6333220
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e Se realizd formato 2276 exdgena, el cual fue enviado mediante correc electrénico a la
profesional del area contable con sus debidos soportes para el respectivo cargue y
presentacién dentro de las fechas establecidas. (VER ANEXO 13).

RELACION DE ANEXOS

Anexo 09. Los documentos referidos Resolucion No. 100_06_04-090; Los soportes reposan en el archivo de
resoluciones, Custodiado por personal asignado por el area administrativa y financiera del ICTY.

Anexo 10. Los documentos referidos Resolucién No. 100_06_04-091; Los soportes reposan en el archivo de
resoluciones, Custodiado por personal asignado por el drea administrativa y financiera del ICTY.

Anexo 11. Los documentos referidos Resolucién No. 100_06_04-095; Los soportes reposan en el archivo de
resoluciones, Custodiado por personal asignado por el drea administrativa y financiera del ICTY.

Anexo 12. Los documentos referidos Resolucién No. 100_06_04-096; Los soportes reposan en el archivo de
resoluciones, Custodiado por personal asignado por el drea administrativa y financiera del ICTY

Anexo 13. Pantallazo enviado correo formato 2276.

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.

DE FECHAN04/06/2026 DE SEGURIDAD SOCIAL

ANEXO %:;;_LA DE PAGO NOM652256194
PENSION Y RIESGOS LABORALES).

RSEY ADRIANA GARCIA CUTA
Identificacién del Contratista C.C. 1.118.539.657

SUPERVISION POR EL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

La supervisién certifica que se ha realizado revisién integral y aprobacion de la informacién y soportes
reportados en el presente informe.

SUPERVISOR: ANA MALENA CORREA GUERRA

REVISION: ANA MALENA CORREA GUERRA CARGO: SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y
CARGO: SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
FINANCIERA

Sede Institucional Calle 6 # 19-55-Telf. (608) 6333220
E-mail: contactenos@ict-yopalcasanare.gov.co - www.ict-yopalcasanare.gov.co
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Anexo 1. Liquidacion de nomina mayo 2026
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Anexo 2. Liquidacion SS mes de Mayo de 2026.
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REGISTRO ~FOTOGRAFIQO TOMA FISICA REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SALA AFRO

. 01 DE JUNIO AL 05 DE JUNIO 2026
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ICHA REGISTRO FOTOGRAFICO TOMA FISICA REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SALA AFRO

25 DE MAYQ AL 29 DE MAYO 2026










~asfiste .Anexo 3.1 Pantallazo envid informe de tomas fisicas referencias bibliograficas

ARG T - REPORTE INFORME TOMA FISICA REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SALA AFRO 25-05-2026 al 29-05-2026 Convertir a PC
@ Adriana Garcia <adrizna.garciacuta@gmailcoms @ Wmay20%0,26pm. 7w &
para administrativa »
Buenas Tardes
S T A 1 Daoctora Ana Malena remita lo para su imi que esta labor se esta rezlizardo en una sola jomada de 8.3m a 12pm de lunes a viemes.

quedo atenta a sus comentarios e inquietudes

Sin ofro particular,

Un archivo adjunto + Analizado por Gmail & Agregar a Drive
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Anexo 4. Registro fotografico Toma fisica bodega Subdireccion de cultura.
Instrumentos
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Anexo 5. Registro fotografico Toma fisica bodega Subdireccion de Turismo.

N




L w " INVENTARIO BODEGA SUBDIRECCION DE TURISMO )
El, Cantidad Placa N° Contrato Estado Ubicacién {
Canecas 6 18687 195 de 2025 Buen Estado Bodega
Estibas de madera 4 N/A N/A Buen Estado Bodega
Exibidor con vidrio 1 Mal Estado Bodega
Exibidor Galeria color blanco 1 18185 Contrato 135 de 2025 Buen Estado Bodega
Baking Curvo 1 17927 Contrato 239 de 2024 Mal Estado Bodega
Bolsa de telas de colores 1 N/A N/A Buen Estado Bodega
Bolsa de telas de quirurgica 1 N/A N/A Buen Estado Bodega
Bolsa de telas de quirurgica blan 1 N/A N/A Buen Estado Bodega
Bolsa Flores tela quirurgica/ vant 1 N/A N/A Buen Estado Bodega
Q Taxis 7 Buen Estado Bodega
Multitomas 2 Buen Estado Bodega
Microfono con cable 1 Buen Estado Bodega
Plataforma 360° 1 227 Mal Estado Bodega
poman 2 Contrato 239 24de 2024  Mal Estado Bodega
BanderinesO 6 Buen Estado Bodega
Rollo papel Crash 1 N/A N/A Buen Estado Bodega
Enos 2 N/A N/A Buen Estado Bodega
100/101/102/103/104/84/85/
Manteles Cuadros negros 11 86/87/88/89 Buen Estado Bodega
Mantel Color Rojo 1 Buen Estado Bodega
Lamparas con estructura funcion 2 Buen Estado Bodega
lamparas sin estructura funciona 2 Mal Estado Bodega
Refletores pequefios 4 Buen Estado Bodega
Tapete pasto 1 N/A N/A Buen Estado Bodega
Pendones publicidad 4 Buen Estado Bodega
Estructura Baking 1 Mal Estado Bodega
Refletores grandes 2 Buen Estado Bodega
Tomas 10 Buen Estado Bodega
Bombillas Grandes 37 N/A N/A Buen Estado Bodega
Bombillas Pequefias 25 N/A N/A Buen Estado Bodega



Anexo 7. Pantallazo depreciacion mes de mayo de 2026.

Depreciacion de Productos

Los campos marcados con * son obigatorios.

“Depreciacién Inicial? @ SI () NO

“Mes y Afio Final: (osrzozs

. € 2026 > .
‘Producto Inicial: | Enseres Y Equipo De Oficina 5

Ene Feb Mar Apr
‘Producto Final: Bienes De Uso Piblico Representacos En Bienes De Arte Y Cultura v

i Jun  Jul Aug

Depreciacion de Productos

Los campos marcados con * son cbligatorios

‘Depreciacion Inicial? @ S! () NO

‘Mes y Afio Final: 05/2026

‘Producto Inicial: 3489- PLACA 405 PRODUCTO Muebles, Enseres ¥ Equipo De Oficina v
‘Producto Final: 163623- PLACA 404 PRODUCTO Otros Bienes De Uso Piblico Representados En Bienes De Arte Y Cuitura v
mn.co/jsonAlmacen/depreciacionAlmacenProductalson.php QU

Informacion

Informacion Generada Con Exito




14/6/26, 6:25 Gmail - FORMATO 2276 EXOGENA

M Gmall Adriana Garcia <adriana.garcia.cuta@gmail.com>

FORMATO 2276 EXOGENA

1 mensaje

Adriana Garcia <adriana.garcia.cuta@gmail.com> 15 de mayo de 2026 a las 4:42 p.m.

Para: contabilidad@ict-yopalcasanare.gov.co
Buenas Tardes
Luisilla remito lo pertinente, quedo atenta

sin otro particular,

10 archivos adjuntos

@ Auxiliar Nomina Gladys Yirlandi.xIs
31K

@ Auxiliar Nomina Ana mALENA.xlIs
30K

@ Auxiliar Nomina Luisa Fernanda.xls
30K

@ Auxiliar Nomina Hector moya.xls
30K

@ Auxiliar Nomina Helmer Rey.xlIs
31K

@ Auxiliar Nomina Nelson Morales.xls
4 31K

@ Auxiliar Nomina Tatiana Siza.xls
31K

@ Auxiliar Nomina Oscar Julian.xls
30K

@ Aucxiliar Nomina Maria Constanza.xls
32K

&R FORMATO 2276.xlIs
34K

https://mail.googIe.com/maillulO/?ik=35f8043a29&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r—3509434066497385947&simpl=msg-a:r-36971457611304... 11
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