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INFORME DE SUPERVISION DEL CONTRATO O CONVENIO N° SH-CPS-325-2024

Informe Parcial / No. Del Informe 8 Informe Final __ X_
Periodo del Informe: Del 26.06.2024 hasta el 26.12.2024

Fecha en la que se rinde en informe : | 27.12.2024

L. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO O CONVENIO

Contratista: EDWIN EDUARDO UYABAN BELLO

NIT/C.C.: 1023879302

Supervisor: ALVARO BERNAL PARRA

Cargo: DIRECTOR DE RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYQ A LA GESTION DE LA
DIRECCION DE RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA Y LAS DEMAS
DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA PARA APOYAR

Objeto del Contrato o Convenio: LOS TRAMITES RELACIONADOS CON LA IMPLEMENTACION DEL
ngﬁﬁlslgTﬁ)EA gESTION DOCUMENTAL Y ACTIVIDADES

Fecha de Suscripcién de Contrate o Convenio: |21.06.2024

Fecha de Inicio del Contrato o Convenio 26.06.2024

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 7100052553

Registro Presupuestal 4600023215

Valor Inicial del Contrato o Convenio $13,755,500

Adicidn $0

Vigencia Futura $0

Valor Total del Contrato $13,755,500

Plazo de Ejecucion Iniciai HASTAEL 26.12.2024

Prorroga No. ¢

Plazo de Ejecucion Final HASTA EL 26.12.2024

Fecha De Terminacion del Contrato o Convenio |28,12.2024

Suspensién ( segun aplique) NO

Fecha De suspension (si se llevé a cabo)

Fecha De reinicio {si se llevd & cabo)

Cesién / Terminacién Anticipada NO
Aseguradora NO APLICA
Garantia de Cumplimiento NO APLICA
Péliza de Responsabilidad Civil

Exiracontracfual NO APLICA

2. DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Porcentaje de avance: 100%

L.Apoyar los tramites relacionados con la implementacién y aplicacion de los instrumentos archivisticos, para los
documentos producidos y recibidos en |a Direccidn de Rentas y Gestién Tributaria.

Durante el periodo de ejecucion, el contratista llevé a cabo una revision exhaustiva de los procesos de gestién documental
de ios contratos en [a Oficina Asesora Juridica, con el objetivo de garantizar |a eficiencia y la seguridad en el manejo de fa
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informacidn. Durante esta evaluacion, se identificaron diversas inconsistencias en la foliacidn, ias hojas de control y el
inventario documental. Como resultado de esta auditoria, se implementaron acciones correctivas que permitieron
estandarizar los procesos, facilitando la localizacién, consulta y preservacion de los contratos.

La implementacion de hojas de control actualizadas garantizd un seguimiento preciso de cada documento a lo largo de su
ciclo de vida, reduciendo el riesgo de pérdida o deterioro de la informacidn. Asimismo, se depurd y actualizd el inventario
documental, asegurando la precision y confiabilidad de los registros. Estas acclones permitieron contar con una base de
datos actualizada y confiable, facilitando la toma de decisiones basadas en informacion precisa.

Coma resultado de estas mejoras, se logrd una significativa optimizacidn de |la gestion documental de fos contratos. Se
redujeron los tiempos de busqueda y recuperacién de documentos, se garantizd la integridad y confidencialidad de la
informacion, y se facilitd el cumptimiento de las normativas vigentes. Ademas, se mejoré la trazabilidad de los documentos,
lo que permitid un mayor control ¥y seguimiento de los procesos. Las acciones implementadas durante este periodo
contribuyeron a fortaiecer la gestion documental de los coniratos en la Oficina Asesora Juridica. Se establecié una base
sflida para una gestibn documental eficiente y transparente, o que se tradujo en beneficios como una maycr eficiencia,
seguridad y cumplimiento normativo.

2.Mantener actualizados ios inventarios documentales de ios archivos de gestion de la Direccidn de Rentas y Gestidn
Tributaria en cumpiimiento del proceso de Gestidr documental aprobado por la Secretaria General.

Durante el segundo semestre de 2024, el contratista ejecutd el plan integral para optimizar la gestion documental en la
Oficina Asesora Jurldica y areas relacfonadas de la Secretaria de Hacienda. Este plan se centré en mejorar la
organizacion, el control y la preservacién de los expedientes, garantizando el cumplimiento de las normativas vigentes.

El contratista realizé una auditoria exhaustiva del proceso de organizacidn de los contratos correspondientes a la vigencia
2023. Se identificaron y corrigieron inconsistencias en el inventario documental y en la rotulacién de las unidades de
conservacion. Como resultado, se estandarizé ia foliackén de los nuevos documentos, se actualizaron las hojas de control
para asegurar la trazabilidad de los archivas y se optimizd el inventaric documental, garantizando su precision y
cumplimiento con las normas establecidas.

El contratista brindd apoyo en el levantamiento del inventarioc documental de los expedientes destinados al proceso de *

cobro coactive. Se ajustaran {as hojas de control, se incorporaron constancias de ejecutoria y se registrd la foliacion de los
documentos, facilitande asi ia entrega formal de los expedientes a 1a Direccidn de Ejecuciones Fiscales.

El contratista implementd las medidas técnicas para mejorar la conservacion y trazabilidad de ios documentos, tanto
fisicos como digitales. Estas acciones, en conjunto con la actualizacién de los inventarios documeantales, contribuyeron a
fortalecer los procesos internos de la entidad, asegurando una gestion documental mas eficiente y conforme a las
disposiciones legaies. Los avances logrados durante este pericdo representan un paso significativo hacia la consolidacian
de una gestidn documental de calidad en la Secretaria de Hacienda.

3 Apoyar el proceso de digitalizacion, indexacién y almacenamiente digital de documentos y archivos, a través del sistema
de gestién de documentos electronicos de archivos EPX de la Secretarfa de Hacienda.

Durante el pefiodo de ejecucion, el contratista ejeclité fas acclones otientadas a optimizar la gestién documental, con un

enfoque particular en los procesos de traslado de expedientes y en la organizacion de los contratos de prestacién de
servicios.

Se gestioné de manera eficiente las comunicaciones relacionadas cen los traslados de expedientes entre la Direccidn de
Rentas y Gestidn Tributaria y la Direccion de Ejecucicnes Fiscales. Se reviso y valido la informacion contenida en los
documentos, se elaboraron los formatos de inventario correspondientes y se actualizaron las bases de datos en los
sistemas EPX y Mercurio, asegurando la trazabilidad y el cumplimiento de los procedimientos internos.

Se llevé a cabo una revisién exhaustiva de ios contratos de prestacidn de servicios correspondientes a la vigencia 2023,
Se identificaron y corrigieron inconsistencias en la foliacion y en el inventario documental, actualizando {as hojas de control
para garantizar la trazahilidad de los archivos. Estas acciones permitieron fortalecer la organizacion y ta consulta de los
documentos, asegurando su alineacion con las Tablas de Retencidn Documental vigentes.

Se brindd apoyo en la preparacidn de |05 expedienies destinados al proceso de cobro coactivo, incorperando la
documentacién necesaria y ajustando los registros. La entrega formal de los expedientes se realizd de acuerdo con los
procedimientos establecidos, garantizando una transicién ordenada y eficiente.

Finalmente, el contratista atendié las novedades detectadas durante las visitas de seguimiento, con el objetivo de asegurar
una imptementacion efectiva de las Tablas de Retencion Documental y fortalecer la gestion documental.

4.Brindar acompafiamiento y crientacion al personal de la Direccidn de Rentas y Gestidn tributaria en la organizacion de
los archivos.

Durante el periodo de ejecucion, el contratista lievé a cabo las sigulentes actividades para los documentos asignados tales
como los expedientes dei impuesto al consuma en la Direccién de Rentas y los contratos de prestacion de servicios en la
Oficina Asesora juridica de la Secretarfa de Hacienda,

*Registro de Préstamos y Conservacion: Se implemento un registro en el FUID detallado para controlar los préstamos de
documentos fisicos y digitales, anotando cada movimiento con fechas y responsables. Adicionalmente, se llevaron a cabo
acciones de conservacion preventiva, como la limpieza superficial de los documentos en papel ¥ la reparacidén de hojas
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dafiadas. Los expedientes fisicos fueron reubicados en estanterfas adecuadas, bajo condiciones controladas de luz y
temperatura. Al finalizar diciembre, se consolidaron los resultados en un informe que detalla [as actividades realizadas y se
capacitd al personal encargado del manejo futuro del archive digital y fisico.

«Digitalizacién e Indexacién: El proceso de digitalizacién se llevé a cabo utilizando escaneres de las dependencias,
generando archivos digitales en formato PDF. Los documentos digitalizados fueron revisados minuciosamente para
asegurar su legibitidad y completitud. Posteriormente, se realizé ia indexacién de cada expediente, asociando metadatos
como nimero de referencia, fecha y tipo de contenido. La infarmacion fue cargada en un software de gestién documental
para su consulta y manejo eficiente. Se realizaron verificaciones constantes de calidad para corregir errores en la
digitalizacion y mantener |a integridad de los datos,

*Organizacidn del Archivo Fisico: Durante el periodo de julio a diciembre, se realizé actividades de clasificacidn,
depuracion y foliacién de los documentos relacionados con el impuesto al consumo. Los expedientes fueron revisados y
organizados por afio y tipe de documento, eliminando duplicades y documentos no perinentes. Se numeraron las hojas de
forma consecutiva y se rotularon las carpetas con c6digos Gnicos para facilitar su identificacidn. Ademas, se
implementaron mejoras en el almacenamiento fisico, garantizando que los documentos estuvieran protegidos caontra
factores ambientales como humedad y palvo.

5.Realizar actividades de apoyo logistico para las transferencias documentales y el trasiado de los archivos de la
Secretaria de Hacienda,

Durante el periodo comprendido entre junio y diciembre de 2024, el coniratista realizé las actividades orientadas a
fortalecer la gestion documental en ta Oficina Asesara Juridica de la Secretarfa de Hacienda y otras areas relacionadas.
Estas acciones estuvieron dirigidas a optimizar la organizacién, traslado y control de los expedientes, asegurando su
alineacion con las normativas vigentes.

El conwatista implementé las medidas técnicas que mejoraren la conservacion y trazabilidad de los documentos en soporte
fisico y digital. Estas acciones, junto con la actualizacién de los inventarios documentales, contribuyeron a una mejor
organizacidn y fortalecieron los procesos internos de la entidad. Las actividades realizadas durante este periodo
garantizaron una gestion documental més eficiente y conforme a las disposiciones legales, logrando avances significativos
en los objetivos estratégicos de la Secretarfa.

implementacién de las Tablas de Retencion Documental: Se atendieron de manera proactiva las novedades surgidas
durante las visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién Documental. Estas acciones
garantizaron la correcta aplicacién de las normativas vigentes en materia de gestién documental, fortalecienda ia
erganizacién, conservacién y trazabilidad de los archives institucionales. Como resultado de las acciones implementadas
durante este periodo, se lograron los siguientes avances: Homogeneizacion de los procesos documentales: Se establecié
los criterios claros y uniformes para la gestién de los expedientes electrénicos, lo que ha contribuido a mejorar la eficiencia
¥ la calidad de tos servicios. Optimizacién de |a gestién contractual: Se fortalecio el control y seguimiento de los contratos,
garantizando una mayor transparencia y eficiencia en la utilizacién de los recursos. Cumplimiento de la normativa: Se dio
cumplimiento a las disposiciones legales en materia de gestién documenital, lo que reduce los riesgos y protege la
informacién institucional, Mejora continua: Se ha establecié un mecanismo de seguimiento y evaluacién que permite
identificar dreas de mejora y ajustar las estrategias de manera opertuna,

6.verificacién mensual de las plataformas de correspondencia de Ia Direccién de Rentas (Mercurio - Epx) identificando por
radicado su tramite, estado y oportunidad. Legalmente establecidos.

Durante el periode de gjecucitn, el contratista atendié las comunicaciones ascciadas con los tramites de traslado de
expedientes entre ia Direccidn de Rentas y GestiGn Tributaria y la Direccidn de Ejecuciones Fiscales. Estas actividades
incluyeron la revisidn y validacién de la informacién contenida en los documentos, 1a elaboracion de formatos de inventario
Yy la actualizacién de bases de datos. Las comunicaciones proyectadas y tramitadas fueron registradas en los sistemas
EPX y Mercurio, asegurando la trazabilidad de los procesos y el cumplimiento de los procedimientos internos.

Adicionalmente, se realizaron revisiones detalladas del proceso de organizacién de los contratos de prestacién de
servicios correspondientes a la vigencia 2023, implementando ajustes en |a foliacién, actualizacion de hojas de control y
optimizacion del inventario documental. Estas acciones garantizaron la trazabilidad y organizacion de los documentos,
fortaleciendo los procesos internos de fa entidad y asegurando su alineacién con las Tablas de Retencién Documental
vigentes.

Asimismo, el contratista brindd apoyo en la preparacion de los expedientes destinados al proceso de cobro coactivo,
incerperande constancias de ejecutorfa, ajustando hojas de control y registrando la foliacion de [0s documentos. La
entrega farmal de los expedientes a la Direccién de Ejecuciones Fiscales se lievd a cabo de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Se atendieron las novedades detectadas durante las visitas de seguimiento programadas, enfocadas en la correcta
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y el fortalecimiento de Ja gestién decumental en general.

7.Las demas actividades inherentes al cbjeto del contrato que sean asignadas par el supervisor del contrato.

El contratista atendi6 las instrucciones y lineamientos impartidos en relacién con la implementacién de los procesos de
gestion documental. Asimismo, se participo en diversas actividades de formacion orientadas al fortalecimiento de
capacidades técnicas y operativas. Entre ellas destacan &l curso "Generalidades del Sistema Integral de Gestion y
Control," ofrecido a través del Aula Virtual de la Secretarfa de la Funcién Publica, y el curso de 50 horas sobre el Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el cual se abordaron aspectos clave para mejorar las condiciones
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laborales y promover |a seguridad en el entorno arganizacional.

3. PAGOS EFECTUADOS EN EL DESARROLLO DEL CONTRATO O CONVENIO

DOCUMENTO DE F“AGOl FECHA VALOR
h_3:§00‘i40080 ?1 1.07.2024 :?526.167
33_:00141 889 . 08.08.2024 - $2,255,000
3300143961 |05.08.2024 $2,255,000
[3'360:1?05@ - ) ____ ~04._10.2924 - - ___+S_2.g_55_.000 o
_33_00_1 50673 ) '07.1 1.2024 '_52,255,000
|3300154558 '04_.12.2024 ‘$2.255,900__ o
|3300160735 _ 118.12.2024 [$1,954,333 ‘|

4. BALANCE FINANCIERO DEL CONTRATO O CONVENIC (ESTE PUNTO SOLO APLICA PARA
EL INFORME FINAL DE SUPERVISION)

CONCEPTO | DEBE HABER
Valar inicial del Contrato / $1 3.?5&00 B
\Vaior Adicién $0
IVanr Ejecutado $13.755.500
Saldo a favor del Coniratista 30
Saldo a favor de |a Entidad | 30
Sumas iguales !$1 3.755.500 $13.755.500

5. RENDIMIENTOS FINANCIEROS (ESTE PUNTO SOLO APLICA PARA EL INFORME FINAL DE
SUPERVISION)

NO APLICA

6. RESPONSABLE DEL CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION (ESTE
PUNTO SOLO APLICA EN LOS CASOS DE OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION)

NO APLICA
7. RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES

El contratista cumplié conresponsabilidad, capacidad vy conocimiento suficiente cada una de [as activides y obligaciones
contenidas en el contrato SH-CPS-325--2024.

Igualmente, examidada la documentacion allegada por el contratista, se logro establecer que se realizé el aporte al
— sh%de seguridad y $alud social, pagos gue cumplen con los montos requeridos por la Ley.

pur”

L3

{
ALV, BERNAL PARRA
DI OR DE RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
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Secretaria yfo unldad responsable

Sec. De Haclanda

Objeto del contrata Fecha de evaluacian

Nombre del contratista

EDWIN EDUARDO UYABAN BELLO

PREST, [ SERVICICS DE \'DAI.AB{I"@NQE&
PRESTACION SERV PROF Y DE o D RENTAR Y Rt &mﬁ;ﬁ
Tipo de Convenio yfo Contrato APOYO A LA GESTION PERS- e T A D0 COM LA MPLEMENT A D 27-12-2024
NATURAL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ACTIVIDADES
ARCHIVIETICAS
No Canvenlo yio Gontrato SH-CP5-325-2024
A B Cc
Caraclenstica Critenia Total Crit
Punios por Crilerio ik . Nomenclalura CU-!-:;S:.::;:‘ISQW.cn por Criteno
Na cumple con los plaros, nl.mh]etn 0
esinblecids contractual
Cuimple con al ebjelo por fuara da los plazes 4
eslablescidos
35 Cumplimiento 3
Ocasionakmanis se atrasa, sin perjudicar ol 3
ohieto contraciual
Cumpia con las obligaciones contraldas en 8l 3
coniralo deniro de los plazos establecidos
No suminisira la informaeidn solichada ]
infermacion mmplaia y 36 la deba 1
sulcitar ajusie an la informact
Suministro y
a5 entrega de Enlraga informacidn compiata y 26 la debs 2 3
informacién soiciler ajuste en la informaclan
Suministra ivormacion solitilada dentro de kos
plazes, si lisna & cargo sislemae da informacitn 3
de [a snidad los antrage compiatamanta
{restionados
El contralista presenld inconformidades graves
en la caikisd y cumplirtionis de sspecilicaclones
T T T 0
5 IHT; | col
tugar a ka aphcacién Ga garantlas o 4
requarmiantos constanies
: ; mu-at;s;l.nv:‘e:em el ob;etn :enlrm:msl
i 95| 5
d(étlxgﬁlelr!g ?ﬂtaus ﬂ:b\%aas da'sﬂnu mﬁ: Bm‘ialar :1 Ha anlldad 1
30 obligecioras amphigcion d 3
derivedas del
mismo El contratista cumpiid con los mqulsilos y v 2
s gl
blan yia sorven adguinda
El contratista supera las expectativas
desaroiia of obyelo contracthual con I_y . B
cababdad con las lmmugmu técnicas
osiabiecidas para ol ban yio sarvicio contratasa
PUNTAJE OBTENIDO POR 100
EL CONTRATISTA
CLASIFICACION DEL n
CONTRATISTA i Notable
ESCALA DE CLASIFICACION DE ACUERDO AL PUNTAJE OBTENIDO
NIVEL PUNTAJE DESCRIPCION
. Felictaciones! Ah logrado un nivel notabie que permlte asegurar la satisfaccion del
A: Notabls Entrs 50y 100 BrOGUED & sarviio frestrge
Su desempeiio se ancuentra dentro de los niveles esperados, lo invitamos a manterner
8. Conflable Enlre 71y 89 y mejorar sus actividades para ascender al nivel notable
Es importante vigar las condiclenes de trabajo v las caracterlsticas a asegurar
C Rissgo Entre 50 y 70 paran:vmar el deteriora de fas resultados. Esta resultada se debe tener an cusnta para
futuras contrataciones
No as conflable la contratacién reai se doben af |as acci
- Entre 0y 48 contr correspondientes, y validar la idad garantizar &l producto o

servicio contratade.

\ D: Critico /

ALV, PAR

gl

o] R DE FI.ENTAr; GESTION TRIBUTARIA




Bogota, D.C., diciembre de 2024

Docior

ALVARO BERNAL PARRA

Director de Rentas y Gestion Tributaria

Supervisor Contrato SH ~ CPS — 325 - 2024

Secretaria de Hacienda — Gobernacién de Cundinamarca
Ciudad

Asunto: Informe Final del Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales No.
SH — CPS —325 — 2024,

Respetado Doctor:

En cumplimiento del contrato de prestacion de servicios profesionales arriba relacionado, me
permito presentar el informe al perfodo entre el 26 de junio al 26 de diciembre de 2024,
correspondiente al contrato No. SH -~ CPS — 325 — 2024 cuyo objeto contractual es:
“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE LA DIRECCION DE
RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA Y LAS DEMAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA PARA APOYAR LOS TRAMITES RELACIONADOS CON LA
IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS.", de |a siguiente manera:

1. Apoyar los tramites relacionados con la implementacién y aplicacion de los
instrumentos archivisticos, para los documentos producidoes y recibidos en Ia
Direccién de Rentas y Gestion Tributaria.

Durante el periodo de ejecucion, se llevé a cabo una revisién exhaustiva de los procesos de
gestion documental de los contratos en la Oficina Asesora Juridica, con el objetivo de
garantizar la eficiencia y la seguridad en el manejo de la informacién. Durante esta
evaluacion, se identificaron diversas inconsistencias en la foliacion, las hojas de control y el
inventario documental. Como resultado de esta auditoria, se implementaron acciones
correctivas que permitieron estandarizar los procesos, facilitando la localizacién, consulta y
preservacion de los contratos.

La implementacién de hojas de control actualizadas garantizé un seguimiento preciso de cada
documento a lo fargo de su ciclo de vida, reduciendo el riesgo de pérdida o deterioro de la
informacién. Asimismo, se depurd y actualizé el inventario documental, asegurando la
precision y confiabilidad de los registros. Estas acciones permitieron contar con una base de
datos actualizada y confiable, facilitando la toma de decisiones basadas en informacion
precisa.

Como resultado de estas mejoras, se logré una significativa optimizacién de la gestién
documental de los contratos. Se redujeron los tiempos de blsqueda y recuperacién de
documentos, se garantizé la integridad y confidencialidad de la informacion, y se facilitd el
cumplimiento de las normativas vigentes. Ademas, se mejoré la trazabilidad de los
documentos, lo que permitié un mayor control y seguimiento de los procesos. Las acciones

Paginaldel



implementadas durante este periodo contribuyeron a fortalecer la gestion documental de los
contratos en la Oficina Asesora Juridica. Se establecié una base sélida para una gestion
documental eficiente y transparente, lo que se tradujo en beneficios como una mayor
eficiencia, seguridad y cumplimiento normativo.

2. Mantener actualizados los inventarios documentales de los archivos de gestion
de la Direccién de Rentas y Gestidn Tributaria en cumplimiento del proceso de
Gestidon documental aprobado por la Secretaria General.

Durante el segundo semestre de 2024, se ejecutd un plan integral para optimizar [a gestién
documental en la Oficina Asesora Juridica y areas relacionadas de ja Secretaria de Hacienda.
Este plan se centrd en mejorar la organizacion, el control y la preservacion de los
expedientes, garantizando el cumplimiento de las normativas vigenties.

Se realizd una auditoria exhaustiva del proceso de organizacion de los contratos
correspondientes a la vigencia 2023. Se identificaron y corrigieron inconsistencias en el
inventario documental y en la rotulacién de las unidades de conservacion. Como resultado, se
estandarizé la foliacion de los nuevos documentos, se actualizaron las hojas de control para
asegurar la trazabilidad de los archivos y se optimizd el inventario documental, garantizando
su precision y cumplimiento con las normas establecidas.

Se brindé apoyo en el levantamiento del inventario documental de los expedientes destinados
al proceso de cobro coactivo. Se ajustaron las hojas de control, se incorporaron constancias
de ejecutoria y se registro la foliacion de los documentos, facilitando asi la entrega formal de
los expedientes a la Direccidn de Ejecuciones Fiscales.

Se implementd las medidas técnicas para mejorar la conservacion y trazabilidad de los
documentos, tanto fisicos como digitales. Estas acciones, en conjunto con la actualizacién de
los inventarios documentales, contribuyeron a fortalecer los procesos internos de la entidad,
asegurando una gestién documental mas eficiente y conforme a las disposiciones legales. Los
avances logrados durante este periodo representan un paso significativo hacia la
consolidacion de una gestion documental de calidad en la Secretaria de Hacienda.

3. Apoyar el proceso de digitalizacion, indexaciéon y almacenamiento digital de
documentos y archivos, a través del sistema de gestion de documentos
electronicos de archivos EPX de [a Secretaria de Hacienda.

Durante el periodo de ejecucién, se ejecutt las acciones orientadas a optimizar la gestion
documental, conm un enfoque particular en los procesos de traslado de expedienties y en la
organizacion de los contratos de prestacion de servicios.

Se gestiond de manera eficiente las comunicaciones relacionadas con los traslados de
expedientes entre la Direccién de Rentas y Gestion Tributaria y la Direccion de Ejecuciones
Fiscales. Se reviso y validé la informacién contenida en los documentos, se elaboraron los
formatos de inventario correspondientes y se actualizaron las bases de datos en los sistemas
EPX y Mercurio, asegurando la trazabilidad y el cumplimiento de los procedimientos internos.

Se llevd a cabo una revision exhaustiva de los contratos de prestacion de servicios
correspondientes a la vigencia 2023. Se identificaron y corrigieron inconsistencias en la
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foliacién y en el inventario documental, actualizando las hojas de control para garantizar la
trazabilidad de los archivos. Estas acciones permitieron fortalecer la organizacién y la
consulta de los documentos, asegurando su alineacion con las Tablas de Retencion
Documental vigentes.

Se brind6 apoyo en la preparacion de los expedientes destinados al proceso de cobro
coactivo, incorporando la documentacion necesaria y ajustando los registros. La entrega
formal de los expedientes se realizé de acuerde con los procedimientos establecidos,
garantizando una transicion ordenada y eficiente.

Finalmente, se atendieron las novedades detectadas durante las visitas de seguimiento, con
el objetivo de asegurar una implementacion efectiva de las Tablas de Retencién Documental y
fortalecer la gestion documental.

4. Brindar acompafamiento y orientacion al personal de la Direccién de Rentas y
Gestion tributaria en la organizacion de los archivos.

Durante el periodo de ejecucién, se llevé a cabo las siguientes actividades para los
documentos asignados tales como los expedientes del impuesto al consumao en la Direccién
de Rentas y los contratos de prestacién de servicios en la Oficina Asesora juridica de la
Secretaria de Hacienda.

* Registro de Préstamos y Conservacién: Se implementé un registro en el FUID
detallado para controlar los préstamos de documentos fisicos y digitales, anotando
cada movimiento con fechas y responsables. Adicionalmente, se llevaron a cabo
acciones de conservacion preventiva, como la limpieza superficial de los documentos
en papel y la reparacion de hojas daiiadas. Los expedientes fisicos fueron reubicados
en estanterfas adecuadas, bajo condiciones controladas de luz y temperatura. Al
finalizar diciembre, se consolidaron los resultados en un informe que detalla las
actividades realizadas y se capacité al personal encargado del manegjo futuro del
archivo digital y fisico.

» Digitalizacion e Indexacion: El proceso de digitalizacién se llevé a cabo utilizando
escaneres de las dependencias, generando archivos digitales en formato PDF. Los
documentos digitalizados fueron revisados minuciosamente para asegurar su
legibilidad y completitud. Posteriormente, se realizé la indexacion de cada expediente,
asociando metadatos como nimero de referencia, fecha y tipo de contenido. La
informacion fue cargada en un software de gestién documental para su consulta y
manejo eficiente. Se realizaron verificaciones constantes de calidad para corregir
errores en la digitalizacion y mantener la integridad de los datos.

» Organizacion del Archive Fisico: Durante el periodo de julio a diciembre, se realizo
actividades de clasificacion, depuracion y foliacion de los documentos relacionados
con el impuesto al consumo. Los expedientes fueron revisados y organizados por afio
y tipo de documento, eliminando duplicados y documentos no pertinentes. Se
numeraron las hojas de forma consecutiva y se rotularon las carpetas con cédigos
Unicos para facilitar su identificacion. Ademads, se implementaron mejoras en el
almacenamiento fisico, garantizando que los documentos estuvieran protegidos contra
factores ambientales como humedad y polvo.
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5. Realizar actividades de apoyo logistico para las transferencias documentales y
el traslado de los archivos de la Secretaria de Hacienda.

Durante el periodo comprendido entre junio y diciembre de 2024, se realizaron importantes
actividades orientadas a fortalecer la gestion documental en la Oficina Asesora Juridica de la
Secretaria de Hacienda y ofras dreas relacionadas. Estas acciones estuvieron dirigidas a
optimizar la organizacion, traslado y control de los expedientes, asegurando su alineacion con
las normativas vigentes.

Se implementaron medidas técnicas que mejoraron la conservacion y trazabilidad de los
documentos en soporte fisico y digital. Estas acciones, junto con la actualizacion de los
inventarios documentales, contribuyeron a una mejor organizacion y fortalecieron los
procesos interncs de la entidad. Las actividades realizadas durante este periodo garantizaron
una gestion documental mas eficiente y conforme a las disposiciones legales, logrando
avances significativos en los objetivos estratégicos de la Secretaria.

Implementacion de las Tablas de Retencién Documental: Se atendieron de manera proactiva
las novedades surgidas durante las visitas de seguimiento a la implementacion de ias Tablas
de Retencion Documental. Estas acciones garantizaron la correcta aplicacion de las
normativas vigentes en materia de gestion documental, fortaleciendo la organizacidn,
conservacion y trazabilidad de los archivos institucionales. Como resultado de las acciones
impiementadas durante este periodo, se lograron los siguientes avances: Homogeneizacién
de los procesos documentales: Se establecié los criterios claros y uniformes para la gestion
de los expedientes electrdnicos, lo que ha contribuido a mejorar la eficiencia y la calidad de
los servicios. Optimizacion de la gestion contractual: Se fortalecié el control y seguimiento de
los contratos, garantizando una mayor transparencia y eficiencia en la utilizacion de los
recursos. Cumplimiento de la normativa: -Se dio cumplimiento a las disposiciones legales en
materia de gestion documental, lo que reduce los riesgos y protege la informacion
institucional. Mejora continua: Se ha establecié un mecanismo de seguimiento y evaluacion
que permite identificar areas de mejora y ajustar las estrategias de manera oportuna.

6. Verificacion mensual de las plataformas de correspondencia de la Direccion de
Rentas (Mercurio - Epx) identificando por radicado su tramlte. estado y
oportunidad. Legalmente establecidos.

Durante el periodo de ejecucion, se atendieron las comunicaciones asociadas con los framites
de trasiado de expedientes entre la Direccién de Rentas y Gestién Tributaria y la Direccion de
Ejecuciones Fiscales. Estas actividades incluyeron la revision y validacion de la informacion
contenida en los documentos, la elaboracién de formatos de inventario vy la actualizacion de
bases de datos. Las comunicaciones proyectadas y tramitadas fueron regisiradas en los
sistemas EPX y Mercurio, asegurando la trazabilidad de los procesos y el cumplimiento de los
procedimientos internos.

Adicionalmente, se realizaron revisiones detalladas del proceso de organizacion de los
contratos de prestacion de servicios correspondientes a la vigencia 2023, implementando
ajustes en la foliacién, actualizacion de hojas de control y optimizacién del inventario
documental. Estas acciones garantizaron la trazabilidad y organizacion de los documentos,
fortaleciendo los procesos internos de la entidad y asegurando su alineacion con las Tablas
de Retencion Documental vigentes,

Pagina4de 1



Asimismo, se brindd apoyo en la preparacion de los expedientes destinados al procesc de
cobro coactivo, incorporando constancias de ejecutoria, ajustando hojas de control y
registrando la foliacién de los documentos. La entrega formal de los expedientes a la
Direccion de Ejecuciones Fiscales se lievd a cabo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Se atendieron las novedades detectadas durante las visitas de seguimiento programadas,
enfocadas en la correcta implementacion de las Tablas de Retencién Documental y el
fortalecimiento de la gestion documental en general.

7. Las demés actividades inherentes al objeto del contrato que sean asignadas por
el supervisor del contrato.

Se atendieron las instrucciones y lineamientos impartidos por la supervision del contrato en
relacion con la implementacién de los procesos de gestion documental. Asimismo, se
participé en diversas actividades de formacion orientadas al fortalecimiento de capacidades
tecnicas y operativas. Entre ellas destacan el curso "Generalidades del Sistema Integral de
Gestién y Control," ofrecido a través del Aula Virtual de la Secretaria de la Funcién Piblica, y
el curso de 50 horas sobre el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
cual se abordaron aspectos clave para mejorar las condiciones laborales y promover la
seguridad en el entorno organizacional.

Atentamente,

et
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EDWIN EDUARDO UYABAN BELLO
C.C. 1.023.879.302
-Movil: 3007616178

Email: edwinuyaban1@gmail.com
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Camrataetn Directa
El
PRESTACKIN SERV PROF Y DE AROYO A LA SESTION PERS-NATURAL
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EDWIN EDUARDO UYABAN BELLO
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