INFORME DE ACTIVIDADES

MUNICIPIO DE YOPAL

INFORME DE
ACTIVIDADES No.

No DEL CONTRATO Y FECHA

FECHA INFORME 05 DE ABRIL DE 2024

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

0472-2024

DIEZ MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS MCTE (10.800.000).

VALOR DEL CONTRATO
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL
CONTRATISTA NINI JOVANA URIBE

No. DE IDENTIFICACION

47.440.940

PLAZO DE EJECUCION

SEIS (6) MESES

SUPERVISOR

ALBA CARINA ROJAS BARRETO, SECRETARIA GENERAL

FECHA DE INICIO

28 DE FEBRERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION

27 DE AGOSTO DE 2024

PERIODO DEL INFORME

DEL 28 DE FEBRERO AL 27 DE MARZO DE 2024 =

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
REALIZAR ACTIVIDADES DE ORGANIZACION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE CORRESPONDENCIA FiSICA Y ELECTRONICA,
GENERADA EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
COMPETENCIA DE LA SECRETARIA GENERAL.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

actividades descritas
en el contrato que’
haya ejecutado en el
periodo actual)

ACTIVIDAD No | EJECUCION ( describa que acciones o actividades | EVIDENCIAS (Indicar el
(coloque las | realizo para el cumplimiento de esta actividad)

medio de verificacion y su
ubicacion fisica y/o virtual
que soporte esta
actividad)

y electronicos,
contenidos en las
solicitudes externas vy
comunicaciones
oficiales, relacionados
con los asuntos de
competencia de la
Secretaria General

1. Brindar apoyo | Para el periodo comprendido del 27 de febrero al 28 de | REPOSA EN: El medio de
asistencial para | marzo de 2024, se organizé y clasificé los documentos | verificacion de la ejecucion
clasificar y organizar | fisicos que corresponde a solicitudes externas y | de esta actividad se
los documentos fisicos.| comunicaciones oficiales

encuentra disponible en el
archivo de la Secretaria
General.

AP5-F12
VERSION: 4 :
FECHA APROBACION: 01/06/2023

Pagina1de 4

1N D0 }
ARCEACAER A |

Certifione No
LAT - 0969




INFORME DE ACTIVIDADES

MUNICIPIO DE YOPAL

ACTIVIDAD No
(coloque las
actividades descritas
en el contrato que
haya ejecutado en el
periodo actual)

EJECUCION ( describa que acciones o actividades
realizo para el cumplimiento de esta actividad)

EVIDENCIAS (Indicar el
medio de verificaciéon y su
ubicacion fisica y/o virtual
que soporte esta
actividad)

2. Realizar el
registro de control de
entrada y salida de las
comunicaciones
oficiales internas vy
externas, contenidas
en documentos fisicos
y  electronicos de
acuerdo a las politicas
generales de gestion
documental
implementadas por la
Alcaldia Municipal de
Yopal.

Para el periodo comprendido del 28 de febrero al 27 de
marzo de 2024, se realizé el registro de entrada y salida de
comunicaciones oficiales internas y externas de
competencia de la Secretaria General

REPOSA EN: El medio de
verificacion de la ejecucion
de esta actividad se
encuentra disponible en la
plataforma QfDocument en
los usuarios secgeneral

3. Efectuar la
remisiébn por correo
electrénico de las

comunicaciones
direccionadas por el
Supervisor a cada area
funcional o profesional
designado para la
respectiva atencion vy
respuesta. Asi mismo,
efectuar la entrega en
medio fisico de estas,
cuando a ello hubiere
lugar.

Durante el periodo comprendido entre el 28 de febrero al
27 de marzo de 2024 se realiz6 la remisién por correo
electronico de las comunicaciones direccionadas por el
Supervisor a cada una de las dreas competentes.

REPOSA EN: esta
informacién  se  puede
verificar en la bandeja de

4, Efectuar el
registro y control a
través de una matriz de
datos con el registro de
entrada y salida de las
solicitudes

respuestas brindadas
a las comunicaciones
internas y externas, de
competencia de la
Secretaria General,
incluyendo la
informacion relevante
para el respectivo
| seguimiento.

Para el periodo comprendido del 28 de febrero al 27 de
marzo de 2024 se realiz6 el registro de entrada y salida de
las solicitudes y respuestas brindadas a las
comunicaciones internas y externas

recibidos del correo:
secgeneral@yopal-
casanare.gov.co

REPOSA EN: esta
informacién  se  puede
verificar en el drive del
correo. secgeneral@yopal-

casanare.gov.co _y se
adjunta con el presente
informe.
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INFORME DE ACTIVIDADES

&
MUNICIPIO DE YOPAL

ACTIVIDAD No
(coloque las
actividades descritas
en el contrato que

periodo actual)

haya ejecutado en el

EJECUCION ( describa que acciones o actividades
realizo para el cumplimiento de esta actividad)

EVIDENCIAS (Indicar el
medio de verificacién y su
ubicacion fisica y/o virtual
que soporte esta
actividad)

organizacion y entrega
de la documentacion
oficial
medio fisico a los
funcionarios

responsables de los
procesos de archivo
documental al interior

5. Brindar apoyo | Durante el periodo comprendido entre el 28 de febrero al | REPOSA EN: esta
asistencial para | 27 de marzo de 2024 se realizar el registro y entrega de la | informacion se  puede
realizar el registro, | documentacién oficial contenida en medio fisico a los

contenida en:

verificar en el libro radicado

funcionarios responsables d ro ivo. .
p e los procesos de archivo de correspondencia.

de la Secretaria
General.
A RELU A 9 P A U AP . R A U A ) RIDAD O A
'Tipd,dé épp_yjte" . S Med a! quea:g::fgoqde g - Valor Pagado
SALUD 4543561995 FEBRERO 16400
PENSION 4543561995 FEBRERO 21000
ARL 4543561995 FEBRERO 3300

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

OBSERVACIONES Y/O ANEXOS

como soporte para certificar el cumplimiento del objeto del contrato.

De conformidad con lo establecido en la ley 1955 de
2019, articulo 244, el pago de seguridad social para los
contratista y trabajadores independientes se realizaran
mes vencido, por lo anterior anexo el pago de aportes a
la seguridad social del mes de FEBRERO de 2024 con
planilla de pago No. 4543561995 (Salud y riesgos
laborales) de fecha de pago 18/03/2027

NN o '0‘\3 e
Nombre Contratista: NIN| JOVANA URIBE Firma:
Identificacion: 47.440.940
g *\
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INFORME DE ACTIVIDADES

MUNICIPIO DE YOPAL

[ALBA CARINA ROJAS BARRETO], identificada con la cédula de ciudadania No. [52.718.050], 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 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 liquidacién de
planilla y pago que se anexan para realizar el pago del acta parcial, No. [1] del contrato, 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 7 £>4 {@E

NOMBRE: NOMBRE: ALBA CARINA ROJAS BARRETO \\
CARGO: CARGO: SECRETARIA GENERAL
APOYO A LA SUPERVISION SUPERVISOR DEL CONTRATO
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LA |
CERTIFICACION %
hik %
1200.120.75 | % -
; LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL §
CIUDADANO %
% Que ¢l sefior (a) NINI JOVANA URIBE, identificado (a) con cédula de ciudadania No ij
[ 47440940 adscrito (a) a la SECRETARIA GENERAL nimero de contrato 0472-2024 se
- encuentra a paz y salvo desde el 28 DE FEBRERO AL 27 DE MARZO DE 2024, pues no
reporta usuario en la herramienta QfDocument. % :

Fuente: Herramienta QF Document / Anexo pantallazo

Nota: Se aclara que a la fecha no se evidencia PQRSD paré ese peﬁodo, se informa que
es responsabilidad del contrausta o funcionario el mane;o del usuario.

La presente se expide a so!wﬁud del mtazesado(a) a los ocho (08) dias del mes
de abril del 2024,

j;,?&f «y;«%% ,,.» é"";!@

MY mﬂo ANAYA
Quien elabora WES&ONAL UNIVERSITARIO GRADO-02
Sebastian Manchola
APSFIIP
Feoha G20V X4 TELEFOKRO CWU?&:)C}R {60 « B BRSIS
Yersdn & darque segln comesponds. Deperdencias Palacio Municipal opoda 1 S«kxmmmmz
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440940 adséfta‘ Ecm IA GENERAE (imar descorfgto 0472-202
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La presente se expide a soligitud del interesadg(a) a Ios ocho (08) dias del mes
de abril del 2024

#%
£ ?

/‘//7 »:fwv‘”w*f o /’L

& M\f NINO ANAYA
Quien elabora / PROFE&ON&L UNIVERSITARIO GRADO-02
Sebastian Mandhola
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