
Bogotá D.C 4 de noviembre 2025 

 

Señores: 

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

Bogotá D.C. 

 
Asunto: oficio de radicación cuenta de cobro 

 
Por medio del presente oficio, relaciono los documentos que envío a la oficina de radicación 

(Radicacionhaciendabogota@shd.gov.co), con el objetivo de presentar los documentos 

requeridos para la gestión de mi cuenta de cobro: 

1. Cuenta de cobro 

2. Planilla de pago aportes a seguridad social 

3. Carta juramentada 

4. Formato con relación de contratos suscritos con el Estado 

5. Certificación bancaria 

6. Informe de Actividades 

7. Informe Final 

8. Entregables 

9. Contrato 

10. Orden de Inicio 

11. Modificación al Contrato Prorroga (1) 

12. Modificación al Contrato Prorroga (2) 

13. Terminación del Contrato Anticipada 

 

Nota: El pantallazo evidencia del cargue en Secop II, se realizará una vez radicada la cuenta, ya 

que Secop para el cargue solicita el registro del número de radicado. 

Cordialmente, 
 
 
 

 

Yeimmi Viviana Cerquera Rondón 

CC No.52762971 de Bogotá D.C 

CEL.3223664059 

Email. yeimmiviviana@gmail.com 

mailto:Radicacionhaciendabogota@shd.gov.co
mailto:yeimmiviviana@gmail.com


Bogotá D.C.  4 de noviembre 2025  

  

 

Cuenta de Cobro No. 10 

  

LA SECRETARÍA DISTRITAL DE HACIENDA 

NIT 899.999.061-9 

 

 

Debe a: 

Yeimmi Viviana Cerquera Rondón 

C.C. No. 52762971 de Bogotá D.C 

  

Un Millón Quinientos Noventa y un Mil Trecientos Treinta y Tres (1.591.333) M/CTE, por 
concepto de pago por prestar los servicios de apoyo técnico para la ejecución de las labores 
relacionadas con la recopilación de documentos, descargue, de pruebas y manejo del archivo 
físico y digital de la oficina de cobro general, correspondiente a los días comprendidos entre 01 
de octubre 2025 al 14 de octubre 2025, de conformidad con el Contrato No. 250087 del 15 de 
enero 2025.  

Dicho pago favor realizarlo en la cuenta de ahorros 0550480900117825 Banco Davivienda.  

La presente se expide en la Ciudad de Bogotá D.C. el día 4 de noviembre 2025.  

  

Cordialmente, 

 

 

____________________________  

Yeimmi Viviana Cerquera Rondón  
CC No.52762971 de Bogotá D.C  
CEL.3223664059  
Email. yeimmiviviana@gmail.com  

mailto:yeimmiviviana@gmail.com


BOGOTA D.C.

| AUTOLIQUIDACION
CONSOLIDADA
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PAGADO 27/10/2025 EN HORARIO EXTENDIDO
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Bogotá D.C., 4 de noviembre 2025 

 

Señores  
Subdirección Administrativa y Financiera  
SECRETARÍA DISTRITAL DE HACIENDA  
Bogotá D.C  
  

 

CERTIFICACIÓN 

Yo, Yeimmi Viviana Cerquera Rondón, mayor de edad identificado con cédula de 
ciudadanía No.52762971 de Bogotá D.C., en calidad de contratista de la Secretaría 
Distrital de Hacienda según contrato No.250087 suscrito el 15 de enero del 2025, por 
medio del presente escrito, certifico bajo gravedad de juramento que los documentos 
soporte del pago de aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social 
corresponde a los ingresos provenientes del contrato materia del pago sujeto a 
retención.  

Lo anterior, con el fin de dar cumplimiento a lo ordenado en el parágrafo 1 del Art. 4 del 
Decreto 2271 del 18 de junio de 2009.  

  

  

Cordialmente,  

  

  

____________________________  
Yeimmi Viviana Cerquera Rondón  
CC No.52762971 de Bogotá D.C  
CEL.3223664059  
Email. yeimmiviviana@gmail.com  
  

 

mailto:yeimmiviviana@gmail.com


Bogotá D.C 4 de noviembre 2025  

  

Señores:  
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA  
Bogotá D.C.  
  

RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS  
PERSONA NATURAL 

 

Yo, Yeimmi Viviana Cerquera Rondón, identificado con cedula de ciudadanía 
No.52762971, expedida en la ciudad de Bogotá D.C, me permito informar que el 
contrato se ejecutó hasta el 14 de octubre 2025 y los honorarios para el mes de octubre 
fueron por 1.591.333. 

 

Entidad del 
Estado  
Contratante  

No. de 
Contrato 

Fecha de 
Inicio 

Fecha de 
Terminación 

Valor 
Mensual 

Valor 
Total 

Secretaria de 
Hacienda 
(Oficina de 
Cobro 
General) 

 

250087 

 

22-01-2025 

 

14-10-2025 

 

$3.410.000 

 

31.599.333  

 

El presente documento se diligencia y firma bajo gravedad de juramento el 4 de 
noviembre 2025.  

  

  

____________________________  
Yeimmi Viviana Cerquera Rondón  
CC No.52762971 de Bogotá D.C  
CEL.3223664059  
Email. yeimmiviviana@gmail.com  

mailto:yeimmiviviana@gmail.com


CERTIFICADO
BOGOTA, D.C.,
BOGOTA, D.C.,

02/11/2025

COLOMBIA,
A quien interese

Por medio de la presente hacemos constar que el señor YEIMMI VIVIANA CERQUERA
RONDON  con Cédula de Ciudadanía número 52762971

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS
Número 0550480900117825
Fecha de apertura 23/09/2025

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA 

DIRECCIÓN DISTRITAL DE COBRO 

OFICINA DE COBRO GENERAL 

1 de 3 

 

 

INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 

Número del contrato: 250087 

Supervisor: CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL 

Fecha de inicio: 22-01-2025 Fecha terminación anticipada: 14-10-2025 

Plazo de ejecución: 9 meses 
8 días 

Valor por pagar en el periodo: 
$1.591.333 

Valor total: 

$ 31.599.333 

Objeto del contrato: 

Prestar los servicios técnicos a la dependencia para la ejecución de actividades relacionadas con la 
administración y recopilación de documentos, descargue de pruebas en los procesos de cobro, organización 
y manejo del archivo documental físico y digital, y generación de bases de datos que requiera la Oficina de 
Cobro General. 

 
INFORMACIÓN DEL CONTRATISTA: 

Contratista: Yeimmi Viviana Cerquera Rondón Cédula:52762971 

Dirección: calle 6ª # 88D60 int4 – apto102 Teléfono: 3223664059 

Celular: 3223664059 

Plan obligatorio de salud Sistema 

pensional 

Administradora de Riesgos 

FAMISANAR (Colsubsidio) PROTECCIÓN POSITIVA 

No. Comprobante 1076693718 

Mes octubre 

Fecha de pago 2025-11-02, 02:23:22PM 

 
INFORMACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO: 

Informe número: DIEZ (10) Fecha de presentación: 4 de noviembre 2025 

Informe correspondiente al periodo: 01 de octubre 2025 al 14 de octubre 2025 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO: 

Se han realizado las siguientes actividades: 

 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA OBLIGACIONES EJECUTADAS EN EL MES  

 
 

 
1.Apoyar los temas administrativos y 
transversales que se requieran al interior de 
la Oficina de Cobro General. 

Durante este periodo trabajé en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la Oficina de Cobro 
General, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas 
de la Oficina de Notificaciones, recibiendo un total de 608 
documentos dispuesto de la siguiente manera: 

47 radicados ER 
 561 actos Administrativos IE  
 Recibidos durante 14 días del mes de octubre. 
Entregable 1 (planillas 4/72) 
Entregable 2 (planillas Oficina de Notificaciones) 

 

2. Apoyar actividades en el manejo de las 
bases de datos, análisis y realización del 
reparto, búsqueda de antecedentes en los 

Durante este periodo clasifiqué por vigencia los radicados 
ER y los Actos Administrativos IE  

 



INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA 

DIRECCIÓN DISTRITAL DE COBRO 

OFICINA DE COBRO GENERAL 

2 de 3 

 

 

 

 diferentes sistemas para la consolidación de 
material probatorio dentro de los procesos 
de cobro y demás actividades de 
componente técnico que se requieran en la 
oficina de cobro general. 

Estos documentos fueron organizados y almacenados en 
cajas X200 con el fin de facilitar futura conformación de 
expediente, actualmente, se encuentran en el archivo de 
gestión de la Oficina de Cobro General. 
Entregable 1 (planillas 4/72) 
Entregable 2 (planillas Oficina de Notificaciones) 

 

 
3. Adelantar la lectura de la correspondencia 
recibida tanto interna como externa de la 
SDH con la oportunidad requerida. 

Durante este periodo adelanté la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la Oficina de Cobro General, radicados ER y 
Actos Administrativos IE. 

Entregable 1 (planillas 4/72) 
Entregable 2 (planillas Oficina de Notificaciones) 

 

4.Apoyar la realización de informes, cuadros, 
planillas y demás documentos que se 
requieran para el desarrollo de los procesos 
y el correcto cumplimiento de las labores 
asignadas conforme los lineamientos 
establecidos por el supervisor del contrato. 

Durante este periodo realice solicitud para la eliminación de 
3 cajas con documentos de apoyo dispuesto de la siguiente 
manera:  
2 cajas, con Documentos Fotocopias de Mandamientos de 
Pago. 11 legajos. 
1 caja, con Documentos Fotocopias de apoyo. 6 legajos 
Entregable 3 (pantallazo de solicitud y autorización de la 
eliminación) 
Entregable 4 (acta de eliminación) 
 
Así mismo realicé la entrega oficial del Archivo Físico y de 
Gestión de la Oficina de Cobro General, realizo un informe 
que lo socializo con la jefe Carmen y la técnica Nancy 
Viviana. 
Se envió informe por correo. 

Entregable 5 (PDF Informe entrega del archivo) 
Entregable 6 (pantallazo correo entrega) 

 

5. Dar cumplimiento a lo establecido en el 
artículo 18 del decreto 807 de 1993, 
respecto a la reserva de la información 
tributaria en las declaraciones. 

Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

 

6. Acatar las disposiciones legales referidas a 
las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 

Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 

 

7. Aplicar la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

 

8. Cumplir con las obligaciones especiales 
aquí definidas, de acuerdo con las normas 
(leyes, decretos, acuerdos y/o instructivos) 
que rigen el proceso, como acatar lo definido 
en los procedimientos establecidos en el 
Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, 

Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

 



INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA 

DIRECCIÓN DISTRITAL DE COBRO 

OFICINA DE COBRO GENERAL 
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 en el marco contemplado en el objeto 
contractual. 

  

9. Cumplir las demás actividades que sean 
relacionadas con el objeto del contrato, 
contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e 
instructivos internos que le sean asignadas 
por el supervisor. 

 Durante este pedio realice la organización e inventario del 
archivo físico con el fin de dejarlo en debidas condiciones 
para su entrega. Así mismo le informe a la jefe Carmen y a 
los compañeros que trabajaran en adelantar tareas del 
archivo, mostrándoles la ubicación de los documentos y 
explicando las tareas y actividades que se trabajan a diario 
en el archivo de gestión de la Oficina de Cobro General. 

 

 

 
 
 
 
 
 

Yeimmi Viviana Cerquera Rondón 
Contratista 
Apoyo Técnico - Oficina de Cobro General 

 
 
 
 

 

CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL 
Supervisor 
Jefe - Oficina de Cobro Genera 

Carmen Alicia 
Almeida Bernal

Firmado digitalmente por 
Carmen Alicia Almeida Bernal 
Fecha: 2025.11.04 22:32:47 
-05'00'
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INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 

Número del contrato: 250087 

Supervisor: CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL 

Fecha de inicio: 22-01-2025 Fecha terminación anticipada: 14-10-2025 

Plazo de ejecución: 9 meses 
8 días 

Valor por pagar en el periodo: 
$1.591.333 

Valor total: 

$ 31.599.333 

Objeto del contrato: 

Prestar los servicios técnicos a la dependencia para la ejecución de actividades relacionadas con la 
administración y recopilación de documentos, descargue de pruebas en los procesos de cobro, organización 
y manejo del archivo documental físico y digital, y generación de bases de datos que requiera la Oficina de 
Cobro General. 

 
INFORMACIÓN DEL CONTRATISTA: 

Contratista: Yeimmi Viviana Cerquera Rondón Cédula:52762971 

Dirección: calle 6ª # 88D60 int4 – apto102 Teléfono: 3223664059 

Celular: 3223664059 

Plan obligatorio de salud Sistema 

pensional 

Administradora de Riesgos 

FAMISANAR (Colsubsidio) PROTECCIÓN POSITIVA 

No. Comprobante 1076693718 

Mes octubre 

Fecha de pago 2025-11-02, 02:23:22PM 

 
INFORMACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO: 

Informe número: INFORME FINAL Fecha de presentación: 4 de noviembre 2025 

Informe correspondiente al periodo: 01 de octubre 2025 al 14 de octubre 2025 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO: 

Se han realizado las siguientes actividades: 

 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA OBLIGACIONES EJECUTADAS EN EL MES  

 
 

 
1.Apoyar los temas administrativos y 
transversales que se requieran al interior de 
la Oficina de Cobro General. 

Durante este periodo trabajé en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la Oficina de Cobro 
General, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas 
de la Oficina de Notificaciones, recibiendo un total de 608 
documentos dispuesto de la siguiente manera: 

47 radicados ER 
 561 actos Administrativos IE  
 Recibidos durante 14 días del mes de octubre. 
Entregable 1 (planillas 4/72) 
Entregable 2 (planillas Oficina de Notificaciones) 

 

2. Apoyar actividades en el manejo de las 
bases de datos, análisis y realización del 
reparto, búsqueda de antecedentes en los 

Durante este periodo clasifiqué por vigencia los radicados 
ER y los Actos Administrativos IE  
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 diferentes sistemas para la consolidación de 
material probatorio dentro de los procesos 
de cobro y demás actividades de 
componente técnico que se requieran en la 
oficina de cobro general. 

Estos documentos fueron organizados y almacenados en 
cajas X200 con el fin de facilitar futura conformación de 
expediente, actualmente, se encuentran en el archivo de 
gestión de la Oficina de Cobro General. 
Entregable 1 (planillas 4/72) 
Entregable 2 (planillas Oficina de Notificaciones) 

 

 
3. Adelantar la lectura de la correspondencia 
recibida tanto interna como externa de la 
SDH con la oportunidad requerida. 

Durante este periodo adelanté la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la Oficina de Cobro General, radicados ER y 
Actos Administrativos IE. 

Entregable 1 (planillas 4/72) 
Entregable 2 (planillas Oficina de Notificaciones) 

 

4.Apoyar la realización de informes, cuadros, 
planillas y demás documentos que se 
requieran para el desarrollo de los procesos 
y el correcto cumplimiento de las labores 
asignadas conforme los lineamientos 
establecidos por el supervisor del contrato. 

Durante este periodo realice solicitud para la eliminación de 
3 cajas con documentos de apoyo dispuesto de la siguiente 
manera:  
2 cajas, con Documentos Fotocopias de Mandamientos de 
Pago. 11 legajos. 
1 caja, con Documentos Fotocopias de apoyo. 6 legajos 
Entregable 3 (pantallazo de solicitud y autorización de la 
eliminación) 
Entregable 4 (acta de eliminación) 
 
Así mismo realicé la entrega oficial del Archivo Físico y de 
Gestión de la Oficina de Cobro General, realizo un informe 
que lo socializo con la jefe Carmen y la técnica Nancy 
Viviana. 
Se envió informe por correo. 

Entregable 5 (PDF Informe entrega del archivo) 
Entregable 6 (pantallazo correo entrega) 

 

5. Dar cumplimiento a lo establecido en el 
artículo 18 del decreto 807 de 1993, 
respecto a la reserva de la información 
tributaria en las declaraciones. 

Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

 

6. Acatar las disposiciones legales referidas a 
las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 

Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 

 

7. Aplicar la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

 

8. Cumplir con las obligaciones especiales 
aquí definidas, de acuerdo con las normas 
(leyes, decretos, acuerdos y/o instructivos) 
que rigen el proceso, como acatar lo definido 
en los procedimientos establecidos en el 
Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, 

Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 
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 en el marco contemplado en el objeto 
contractual. 

  

9. Cumplir las demás actividades que sean 
relacionadas con el objeto del contrato, 
contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e 
instructivos internos que le sean asignadas 
por el supervisor. 

 Durante este pedio realice la organización e inventario del 
archivo físico con el fin de dejarlo en debidas condiciones 
para su entrega. Así mismo le informe a la jefe Carmen y a 
los compañeros que trabajaran en adelantar tareas del 
archivo, mostrándoles la ubicación de los documentos y 
explicando las tareas y actividades que se trabajan a diario 
en el archivo de gestión de la Oficina de Cobro General. 

 

 

 
 
 
 
 
 

Yeimmi Viviana Cerquera Rondón 
Contratista 
Apoyo Técnico - Oficina de Cobro General 

 
 
 
 

 

CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL 
Supervisor 
Jefe - Oficina de Cobro Genera 
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INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 

Número del contrato: 250087 

Supervisor: CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL 

Fecha de inicio: 22-01-2025 Fecha terminación anticipada: 14-10-2025 

Plazo de ejecución: 9 meses 
8 días 

Valor por pagar en el periodo: 
$1.591.333 

Valor total: 

$ 31.599.333 

Objeto del contrato: 

Prestar los servicios técnicos a la dependencia para la ejecución de actividades relacionadas con la 
administración y recopilación de documentos, descargue de pruebas en los procesos de cobro, organización 
y manejo del archivo documental físico y digital, y generación de bases de datos que requiera la Oficina de 
Cobro General. 

INFORMACIÓN DEL CONTRATISTA: 

Contratista: Yeimmi Viviana Cerquera Rondón Cédula:52762971 

Dirección: calle 6ª # 88D60 int4 – apto102 Teléfono: 3223664059 

Celular: 3223664059 

Plan obligatorio de salud Sistema 
pensional 

Administradora de Riesgos 

FAMISANAR (Colsubsidio) PROTECCIÓN POSITIVA 

No. Comprobante 1076693718 

Mes octubre 

Fecha de pago 2025-11-02, 02:23:22PM 

INFORMACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO: 

Informe número: INFORME FINAL Fecha de presentación: 4 de noviembre 2025 

Informe correspondiente al periodo: 01 de octubre 2025 al 14 de octubre 2025 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO: 

Se han realizado las siguientes actividades: 

 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA OBLIGACIONES EJECUTADAS EN EL MES  

 
 

 
1.Apoyar los temas administrativos y 
transversales que se requieran al interior de 
la Oficina de Cobro General. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 

Enero 2025 del 22 al 31. 
Durante este periodo decepcioné los radicados físicos ER y 
IE, con destino a la oficina de cobro general, relacionados 
en las planillas de 4/72 y las planillas de la oficina de 
notificaciones, un total de 143 radicados ER y 50 Actos 
Administrativos IE. 
Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo clasifiqué los radicados ER y los Actos 
Administrativos IE, asignando el número de proceso, 
vigencia, numero de carpeta y numero de caja, así mismo 
clasifiqué por vigencia y en cajas X200 para futura 
conformación de expediente , documentos que quedan en 

 



INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA 

DIRECCIÓN DISTRITAL DE COBRO 

OFICINA DE COBRO GENERAL 

2 de 

15 

 

 

custodia en el archivo de gestión de la oficina de cobro 
general (total de 14.248). 
Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo trabaje en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la oficina de cobro 
general, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas 
de la oficina de notificaciones, recibiendo un total de 5.206 
dispuesto de la siguiente manera: 348 radicados ER Y 4.858 
actos Administrativos IE recibidos en el mes de marzo. 
Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo trabaje en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la oficina de cobro 
general, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas 
de la oficina de notificaciones, recibiendo un total de 8.525 
dispuesto de la siguiente manera: 157 radicados ER_4/72 
8368 actos Administrativos IE, recibidos en el mes de abril. 
Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo trabaje en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la oficina de cobro  
general, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas  
de la oficina de notificaciones, recibiendo un total de 1.727 
dispuesto de la siguiente manera: 361 radicados ER 1.366 
actos Administrativos IE recibidos en el mes de MAYO. 
Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo trabajé en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la Oficina de Cobro  
General, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas  
de la Oficina de Notificaciones, recibiendo un total de 
8.833 dispuesto de la siguiente manera: 283 radicados ER 
8.550 actos Administrativos IE Recibidos en el mes de 
JUNIO 
Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo trabajé en la recepción de los 
Radicados físicos ER y IE, con destino a la Oficina de Cobro  
General, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas  
de la Oficina de Notificaciones, recibiendo un total de 
2.471 dispuesto de la siguiente manera: 291 radicados ER 
2.180 actos Administrativos IE, Recibidos en el mes de 
JULIO 
Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo trabajé en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la Oficina de Cobro  
General, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas  
de la Oficina de Notificaciones, recibiendo un total de 
22.172 documentos dispuesto de la siguiente manera: 
116 radicados ER 22.056 actos Administrativos IE Recibidos 
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en el mes de AGOSTO 
Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo trabajé en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la Oficina de Cobro  
General, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas  
de la Oficina de Notificaciones, recibiendo un total de 
21.643 dispuesto de la siguiente manera: 91 radicados ER 
21.552 actos Administrativos IE Recibidos en el mes de 
septiembre. 
Octubre 2025 del 1 al 14 
Durante este periodo trabajé en la recepción de los 
radicados físicos ER y IE, con destino a la Oficina de Cobro 
General, relacionados en las planillas de 4/72 y las planillas 
de la Oficina de Notificaciones, recibiendo un total de 608 
documentos dispuesto de la siguiente manera: 

47 radicados ER 
561 actos Administrativos IE 
Recibidos durante 14 días del mes de octubre. 
 

2. Apoyar actividades en el manejo de las 
bases de datos, análisis y realización del 
reparto, búsqueda de antecedentes en los  
diferentes sistemas para la consolidación de 
material probatorio dentro de los procesos 
de cobro y demás actividades de 
componente técnico que se requieran en la 
oficina de cobro general. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo clasifiqué los radicados ER y los Actos 
Administrativos IE, asignando el número de proceso, 
vigencia, numero de carpeta y numero de caja, un total de 
143 radicados ER y 50 Actos Administrativos IE 
Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo adelante la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la oficina de cobro general, un total 14.248. 
radicados ER y Actos Administrativos IE. 
Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo apoye en el manejo de base de datos 
realizando la lectura y validación de información de 423 
radicados, en los aplicativos de trabajo como lo son SAP y 
WCC, con el fin de ratificar la información de los radicados 
registrados en las bases. 
Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo clasifiqué los radicados ER y los Actos  
Administrativos IE, asignando el número de proceso, 
vigencia, numero de carpeta y numero de caja, así mismo 
clasifiqué por vigencia y en cajas X200 para futura 
conformación de expediente, documentos que quedan en  
custodia en el archivo de gestión de la oficina de cobro  
general (total de 8.525)  
Mayo 2025 del 1 al 31 
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Durante este periodo apoye en la búsqueda de radicados,  
solicitados Por la Oficina de Notificaciones y 
Documentación Fiscal y en la provisión de información 
solicitada por los gestores de la Oficina de Cobro General  
para el adecuado desarrollo de sus funciones.  
Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo clasifiqué los radicados ER y los Actos 
Administrativos IE, asignando el número de proceso, 
vigencia, número de carpeta y número de caja, así mismo 
clasifiqué por vigencia y en cajas X200 para futura 
conformación de expediente, documentos que quedan en  
custodia en el archivo de gestión de la Oficina de Cobro  
General (total de 8.833) 
Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo clasifiqué por vigencia los radicados  
ER y los Actos Administrativos IE decepcionados en el mes  
de julio Estos documentos fueron organizados y 
almacenados en cajas X200 con el fin de facilitar futura 
conformación de expediente, actualmente, se encuentran 
en el archivo de gestión de la Oficina de Cobro General. 
Adicionalmente, durante este mismo periodo, intervine (6) 
cajas con documentos correspondientes a la vigencia 2021 
y (1) caja con documentos 2022. De las cajas del 2021 se 
identificaron 2.195 fotocopias de MP y 2.000 fotocopias de 
citaciones y 780 folios de documentos originales (MP, 
citaciones y radicados). Los 4.195 folios de fotocopias 
fueron organizados por legajos de 200 folios y distribuidos 
en 4 cajas x200 con el propósito de ser eliminados. El 
proceso de eliminación fue solicitado al equipo de la 
Oficina Operaciones del Sistema de Gestión Documental 
para su respectiva evaluación y tramite. 
Los 780 folios originales fueron organizados en legajos y  
cronológicamente para crear y conformar expedientes. 
5 legajos, cada uno contiene documentos originales para  
conformar 30 expedientes y 1 legajo con documentos  
originales para conformar 34 expedientes. Para un total 
184 expedientes por crear. Respecto a la caja vigencia 
2022, se identificaron documentos originales 
correspondientes a 161 procesos.  
Estos fueron organizados y digitados en una base de datos  
con el fin de facilitar la identificación de documentos que  
requieren actualización en expedientes existentes, así 
como aquellos que deben ser empalmados para la creación 
de nuevos expedientes. 
Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo clasifiqué por vigencia los radicados  
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ER y los Actos Administrativos IE decepcionados en el mes  
de AGOSTO. Estos documentos fueron organizados y 
almacenados en cajas X200 con el fin de facilitar futura 
conformación de expediente, actualmente, se encuentran 
en el archivo de gestión de la Oficina de Cobro General 
Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo clasifiqué por vigencia los radicados  
ER y los Actos Administrativos IE recepcionados en el mes  
de septiembre, Estos documentos fueron organizados y 
almacenados en cajas X200 con el fin de facilitar futura 
conformación de expediente, actualmente, se encuentran 
en el archivo de gestión de la Oficina de Cobro General. 
Adicionalmente: Intervine tres (3) cajas, con documentos 
duplicidad (copias) correspondientes a actos 
administrativos, citaciones y documentos de apoyo. 
Para un total de 3 cajas, 2.704 folios, organizados en  
legajos. 
Intervine una (1) caja con rezagos (actos administrativos y  
citaciones vigencias 2021 y 2022) 
Entregable 4 (Base Excel) 
Octubre 2025 del 1 al 14 
Durante este periodo clasifiqué por vigencia los radicados 
ER y los Actos Administrativos IE, Estos documentos fueron 
organizados y almacenados en cajas X200 con el fin de 
facilitar futura conformación de expediente, actualmente, 
se encuentran en el archivo de gestión de la Oficina de 
Cobro General. 
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3. Adelantar la lectura de la correspondencia 
recibida tanto interna como externa de la 
SDH con la oportunidad requerida. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo adelante la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la oficina de cobro general, un total 143 
radicados ER y 50 Actos Administrativos IE. 
Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo adelante la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la oficina de cobro general, un total 14.248. 
radicados ER y Actos Administrativos IE. 
Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo adelante la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la oficina de cobro general, radicados ER y 
Actos Administrativos IE, un total 5.206. 
Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo adelante la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la oficina de cobro general, radicados ER y  
Actos Administrativos IE, (total de 8.525 
Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo adelante la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la oficina de cobro general, radicados ER y  
Actos Administrativos IE, un total 1727. 
Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo adelanté la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la Oficina de Cobro General, radicados ER y 
Actos Administrativos IE (total de 8.833) 
Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo adelanté la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa  
entregados a la Oficina de Cobro General, radicados ER y  
Actos Administrativos IE (total de 2.471). 
Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo adelanté la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa  
entregados a la Oficina de Cobro General, radicados ER y  
Actos Administrativos IE (total de 22.056) 
Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo adelanté la lectura de la  
correspondencia recibida tanto interna como externa  
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entregados a la Oficina de Cobro General, radicados ER y  
Actos Administrativos IE 
Octubre 2025 del 1 al 14 
Durante este periodo adelanté la lectura de la 
correspondencia recibida tanto interna como externa 
entregados a la Oficina de Cobro General, radicados ER y 
Actos Administrativos IE. 

 
4.Apoyar la realización de informes, cuadros, 
planillas y demás documentos que se 
requieran para el desarrollo de los procesos 
y el correcto cumplimiento de las labores 
asignadas conforme los lineamientos 
establecidos por el supervisor del contrato. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo diligencie 10 de hojas de devolución 
formato 120-F.46 
Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo no se realizó la actividad. 
Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo gestione 43 comunicaciones oficiales 
(títulos de depósito judicial) de acuerdo con las pautas 
requeridas por el grupo de Oficina de Operación del 
Sistema de Gestión documental externas enviadas virtual. 
Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo gestione 97 comunicaciones  
oficiales (títulos de depósito judicial) de acuerdo con las  
pautas requeridas por el grupo de Oficina de Operación del  
Sistema de Gestión documental externas enviadas virtual. 
Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este realicé la reserva de 190 RADICADOS en el  
aplicativo WCC para actualización de expedientes en el  
archivo de la CRA 32 
Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo realicé la reserva de 238 RADICADOS 
en el aplicativo WCC para actualización de expedientes en 
el archivo de la CRA 32. 
Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo realicé la reserva de 347 RADICADOS 
en el aplicativo WCC para actualización de expedientes en  
el archivo de la CRA 32. 
Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo realicé la reserva de 254 RADICADOS 
en el aplicativo WCC para actualización de expedientes en  
el archivo de la CRA 32 
Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo realicé la reserva de 100 RADICADOS 
en el aplicativo WCC para actualización de expedientes en  
el archivo de la CRA 32. 
Octubre 2025 del 1 al 14 
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Durante este periodo realice solicitud para la eliminación de 
3 cajas con documentos de apoyo dispuesto de la siguiente 
manera: 
2 cajas, con Documentos Fotocopias de Mandamientos de 
Pago. 11 legajos. 
1 caja, con Documentos Fotocopias de apoyo. 6 legajos  

 
Así mismo realicé la entrega oficial del Archivo Físico y de 
Gestión de la Oficina de Cobro General, realizo un informe 
que lo socializo con la jefe Carmen y la técnica Nancy 
Viviana. 

Se envió informe por correo. 
5. Dar cumplimiento a lo establecido en 
el artículo  18  del  decreto  807  de  
1993, 
respecto a la reserva de la información 
tributaria en las declaraciones. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
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tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo mantuve la reserva de la información 
tributaria establecida en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 
Octubre 2025 del 1 al 14 Durante este periodo mantuve la 
reserva de la información tributaria establecida en el 
artículo 18 del decreto 807 de 
1993 respecto a la reserva de la información tributaria en 
las declaraciones. 

 

6. Acatar las disposiciones legales referidas a 
las prohibiciones,
 inhabilidades, incompatibilidades 
y conflicto de intereses. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
 
Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Julio 2025 del 1 al 31 
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Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Octubre 2025 del 1 al 14 
Durante este periodo acaté las disposiciones legales 
referidas a las prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 
 

7. Aplicar la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
información de la Entidad. 

Octubre 2025 del 1 al 14 
Durante este periodo apliqué la política de seguridad de la 
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información de la Entidad. 
 

8. Cumplir con las obligaciones especiales 
aquí definidas, de acuerdo con las normas 
(leyes, decretos, acuerdos y/o instructivos) 
que rigen el proceso, como acatar lo 
definido 
en los procedimientos establecidos en el 
Sistema de Gestión de Calidad de la 
entidad, en el marco contemplado en el 
objeto contractual. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Febrero 2025 del 1 al 28 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 
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Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 

Octubre 2025 del 1 al 14 
Durante este periodo cumplí con las obligaciones 
especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, 
decretos, acuerdos y/o instructivos) que rigen el proceso, 
como acatar lo definido en los procedimientos establecidos 
en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, en el 
marco contemplado en el objeto contractual. 
 

 



INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA 

DIRECCIÓN DISTRITAL DE COBRO 

OFICINA DE COBRO GENERAL 

13 de 

15 

 

 

 
 

9. Cumplir las demás actividades que sean 
relacionadas con el objeto del contrato, 
contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e 
instructivos internos que le sean asignadas 
por el supervisor. 

Trabajé en cada mes lo dispuesto a continuación: 
 
Enero 2025 del 22 al 31 
Durante este periodo verifiqué y revisé la conformación de 
150 expedientes físicos de la vigencia 2021, incluyendo 
clasificación, foliación, diligenciamiento de hoja de control, 
diligenciamiento de hoja de devolución, rotulado de 
carpeta, y rotulado de la caja. 
Febrero 2025 del 1 al 28 
1. De acuerdo con directriz de la jefatura se realizó 
concertación para gestionar 16 radicados de CISA que se 
encontraban en extra-tiempo, se enviaron a Email 
externa_enviada_virtual@shd.gov.co legalización de los 
mismos. 
2. Atendí requerimientos solicitados por parte de Gestores 
apoyo a la oficina de Cobro General. (Solicitud expediente 
digital) 
Marzo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo identifiqué y organicé los radicados 
ER y los Actos Administrativos IE, asignando el número de 
proceso, vigencia, numero de carpeta y numero de caja, así 
mismo los clasifiqué por vigencia y guardé en cajas X200 
para futura conformación de expediente, documentos que 
quedan en custodia en el archivo de gestión de la oficina de 
cobro general. (total de 5.206) 
Abril 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo realicé la reserva de 379 actos  
administrativos (OSAS) en el aplicativo WCC para  
actualización de expedientes en el archivo de la CRA 32. 
Mayo 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo asistí a dos reuniones relacionadas a  
continuación: 1. NUEVOS LINEAMIENTOS FACILIDADES DE 
PAGO (2/05/2025) 2. REUNION GRUPO ARCHIVO: Mejoras  
Archivo Especializado (19/05/2025) 
Junio 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo asistí a reuniones relacionadas a  
continuación: 1. ECONOMIA CIRCULAR (3/06/2025) 2. 
CONSERVACION DOCUMENTAL (4/06/2025) 3. 
EVALUACION DIAGNOSTICO (10/06/2025) 4. REUNION 
CONTRATISTAS O.C.G (12/06/2025) 5. PRESERVACIÓN 
DIGITAL (18/06/2025) 6. LA MAGIA DEL MOVIMIENTO 
(19/06/2025) 
Julio 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo asistí a reuniones relacionadas a  
continuación: 
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1. Tablas de Retención Documental, 15/07/2025 
2. Información General O.C.G, 16/07/2025 
3. Lineamientos para firma O.C.G, 18/07/2025 
4. Memorias de manejo de Radicados, 21/07/2025 
Apoyé en las labores de Gestión Documental (CONVENIO  
UNIVERSIDAD DISTRITAL). 
Así mismo, Apoye a los compañeros gestores de oficina en  
la búsqueda de radicados, mandamientos de pago y 
notificaciones requeridas para dar respuesta a las 
diferentes tutelas y peticiones presentadas por los 
contribuyentes. 
Agosto 2025 del 1 al 31 
Durante este periodo asistí a reuniones relacionadas a  
continuación: 1. Reunión mensual equipo de trabajo 
Oficina de Cobro General 19/08/2025 
Apoyé en las labores de Gestión Documental (CONVENIO  
UNIVERSIDAD DISTRITAL) 
Septiembre 2025 del 1 al 30 
Durante este periodo asistí a reuniones relacionadas a  
continuación: 1. Primera sesión virtual Procedimiento 
Tributario:  Fiscalización de Obligaciones T. 30/09/2025 
2. REUNIÓN TRIMESTRAL EQUIPO DCO-OCG. 
Apoyé en las labores de Gestión Documental (CONVENIO  
UNIVERSIDAD DISTRITAL). 
Así mismo, Apoye a los compañeros gestores de oficina en  
la búsqueda de radicados, mandamientos de pago y 
notificaciones requeridas para dar respuesta a las 
diferentes tutelas y peticiones presentadas por los  
contribuyentes. 
Octubre 2025 del 1 al 14 
Durante este pedio realice la organización e inventario del 
archivo físico con el fin de dejarlo en debidas condiciones 
para su entrega. Así mismo le informe a la jefe Carmen y a 
los compañeros que trabajaran en adelantar tareas del 
archivo, mostrándoles la ubicación de los documentos y 
explicando las tareas y actividades que se trabajan a diario 
en el archivo de gestión de la Oficina de Cobro General. 
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Yeimmi Viviana Cerquera Rondón 
Contratista 
Apoyo Técnico - Oficina de Cobro General 

 
 
 
 

 

CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL 
Supervisor 
Jefe - Oficina de Cobro Genera 











































































 

 



 

 

ACTA ELIMINACIÓN DOCUMENTOS DE APOYO 
 
 
FECHA: Bogotá, D.C., 30 septiembre 2025 

HORA: 10: 30 a.m. - 12:00 m 

LUGAR: Oficina de Cobro General 
 

 
ASISTENTES: 
 
Oficina de Operación del Sistema de Gestión Documental  

• John Jairo Abril Daza 
 

 
Oficina de Cobro General 

• Yeimmi Viviana Cerquera Rondón 

 
ORDEN DEL DÍA: 

1. Relación documentos a eliminar 

2. Revisión de los documentos de apoyo a eliminar 

3. Eliminación los documentos de apoyo 

 

 
DESARROLLO: 
 
1. ELIMINACION DOCUMENTOS DE APOYO OFICINA DE COBRO GENERAL 
Se realiza el proceso de eliminación de documentos, siguiendo los lineamientos definidos 
en el procedimiento 120-P-05- Organización Documental, numeral 5 “Políticas de 
Operación”, numerales 5.26 y 5.27 el cual se cita a continuación: 
 

15.26. Los documentos que no se encuentran en la Tabla de Retención Documental (TRD) 
y que no hacen parte de las funciones propias de la dependencia, se consideran de apoyo 
y se pueden identificar así: 

 



 

 

DOCUMENTOS DE APOYO 
 

Clase Alcance Ejemplos 

De referencia Copias de documentos que se 
conservan a efectos de constancia y 
control del trabajo desarrollado y 
cuyo original se guarda en el 
expediente. 

Copias informes 

De 
conocimiento 

Copias de documentos que recibe 
una oficina para ser informada de 
alguna normativa interna o de un 
acto administrativo. 

Copia Acta 
Copia Circulares 
Copia 
Comunicaciones 

De 
comunicación 

Copias de documentos que recibe 
una oficina para ser notificada de 
una acción por parte de otra oficina. 

Copia 
Memorandos 
Copia 
Comunicaciones 

De 
información 

Originales de documentos 
promocionales que recibe una 
oficina de los proveedores. 

Catálogos 
Anuncios 

De orden 
legal 

Fotocopias de disposiciones y 
textos legales. 

Copia Leyes 
Copia Decretos 
Copia 
Resoluciones 

 
 
5.27. PARÁMETROS GENERALES PARA ORGANIZAR DOCUMENTOS DE APOYO 

5.27.1. Los documentos de apoyo son los generados por la misma oficina o por otras 
oficinas o instituciones, que no hacen parte de sus series documentales, pero son de utilidad 
para el cumplimiento de sus funciones, bajo esta óptica se debe tener en cuenta que los 
mismos no poseen valores administrativos, contables, técnicos, legales, fiscales, históricos 
e investigativos por lo tanto no hacen parte de las Tablas de Retención Documental (TRD) 
de la dependencia. 

 
 

 

1 tomado del proceso de gestión documental de la secretaria distrital de hacienda, procedimiento 120-P-05- 
Organización Documental 



 

 

5.27.2. Dentro de las características de los documentos de apoyo se cuentan, entre otras, 
ser copias de referencia, de conocimiento, de comunicación, de información y de orden 
legal, las cuales cumplen un propósito informativo y no de archivo, por no evidenciar el 
desarrollo de los procesos que tiene el área. 

5.27.3. Cada dependencia es responsable de la eliminación de sus documentos de apoyo 
y de establecer el momento y el tiempo en el cual realizará la eliminación de estos, teniendo 
en cuenta los siguientes pasos: 

 
• Almacenar las carpetas en cajas X200 e identificar las carpetas y las cajas como 
documentos de apoyo. 

 
• Mantener los documentos de apoyo por el tiempo que considere relevante el 
usuario. Para aquellos que son de interés común, el jefe de la dependencia definirá 
el tiempo en el que se mantendrán disponibles. 

 
• Una vez establecido por los usuarios o jefes de dependencia que los documentos 
de apoyo perdieron su utilidad, se debe preparar un acta de eliminación que debe 
firmar el jefe de la dependencia responsable, quien constatará que los documentos 
no hacen parte de los procesos del área y que son de apoyo. 

 
• La dependencia deberá solicitar la revisión de los documentos de apoyo a eliminar 
a la Oficina de Operación del Sistema de Gestión Documental, una vez se cuente 
con el visto bueno se deberá solicitar la respectiva eliminación a la Subdirección 
Administrativa y Financiera. 

 
2. RELACION DE DOCUMENTOS A ELIMINAR 

 
A continuación, se describen los legajos a eliminar por considerarse documentos de 
apoyo: 

 

CAJA  PROCEDENCIA CONTENIDO DESCRIPCIÓN 

 
1 

 
Oficina de Cobro 
General 

 
COPIA DE ACTOS 
ADMINISTRATIVOS 
(duplicidad) 

Fotocopias de Mandamientos de Pago.  

6 legajos. 

 
2 

 
Oficina de Cobro 
General 

 
COPIA DE ACTOS 
ADMINISTRATIVOS 
(duplicidad) 

Fotocopias de Mandamientos de pago. 

5 legajos,  

3 Oficina de Cobro 
General 

COPIAS DOCUMENTOS 
DE APOYO 

Fotocopias documentos de apoyo. 

6 legajos 

 



 

 

 
Nota: Los documentos originales, se encuentran debidamente archivados en los expedientes 
creados por la Oficina de Cobro General, y están bajo custodia del archivo ubicado en la Carrera 32, 
donde podrán ser consultados por las personas o entidades autorizadas, según los procedimientos 
establecidos. 
 
De acuerdo con lo anterior, una vez firmada el acta se procede a realizar la solicitud a la 
Subdirección Administrativa y financiera para que en el marco del PIGA se realice la destrucción 
controlada de los documentos de apoyo antes relacionados. 

Se suscribe la presente acta a los 23 días del mes de julio y se firma por quienes intervinieron. 
 
 
 
 

_________________________ 
Carmen Alicia Almeida Bernal 
Jefe Oficina Cobro General 

 

______________________________ 
 
___________________________ 

Yeimmi Viviana Cerquera Rondón 

Técnico Operativo 
Oficina Cobro General 
 
 
 
___________________________ 
Javier Enrique Velásquez Cuervo 
Jefe Oficina  
Oficina de Operaciones del Sistema de Gestión Documental 
 

 

 
 
___________________________ 

John Jairo Abril Daza 

Profesional Universitario  
Oficina de Operaciones del Sistema de Gestión Documental 

CARMEN ALICIA 
ALMEIDA 
BERNAL

Firmado digitalmente por 
CARMEN ALICIA ALMEIDA 
BERNAL 
Fecha: 2025.09.30 21:59:36 
-05'00'

John Jairo 
Abril Daza

Firmado digitalmente 
por John Jairo Abril Daza 
Fecha: 2025.10.15 
10:13:08 -05'00'

JAVIER ENRIQUE 
VELASQUEZ 
CUERVO

Firmado digitalmente 
por JAVIER ENRIQUE 
VELASQUEZ CUERVO 
Fecha: 2025.10.15 
14:05:20 -05'00'



Bogotá 15 de octubre 2025 

 

INFORME ENTREGA DEL ARCHIVO DE GESTIÓN- OFICINA DE 
COBRO GENERAL 
 

Este informe tiene como objetivo presentar el estado actual del archivo de gestión de 
la Oficina de Cobro General, con el fin de realizar la entrega formal del archivo. 

La documentación corresponde a diferentes series documentales establecidas en la 
tabla de retención documental de la O.C.G. y presenta distintos niveles de avance en 
cuanto a su organización, clasificación y actualización. 

1. Estado actual del archivo de gestión: 

El archivo de gestión de la oficina de Cobro General actualmente cuenta con 
documentos correspondientes a los años 2023, 2024 y 2025 (para Creación de 
Expedientes), Radicados, Actos Administrativos, Oficios de títulos de depósito 
judicial, oficios de embargos y secuestros (para actualización de expedientes) 
detallados de la siguiente manera: 

• Vigencia 2023 Total: 57 cajas, que están siendo intervenida por los compañeros 
de la universidad distrital con el fin de conformar expedientes para creación. 

Vigencia 2024 

• Mandamientos de pago: 32 cajas 

• Citaciones: 14 cajas 

• Radicados ya identificados: 6 cajas 

• Actos administrativos: 2 cajas 

• Total: 54 cajas 

 

Vigencia 2025 

• Mandamientos de pago: 20 cajas 

• Citaciones: 30 cajas 



• Radicados ya identificados: 1 caja 

• Total: 51 cajas hasta el momento 

 

• Oficios de Secuestros 2 cajas 
• Oficios de Embargos 2 cajas 
• Oficios de Título de Depósito Judicial 12 cajas 

 

2. Procesos pendientes: 
• Crear y conformar los expedientes de las vigencias 2023, 2024 y 2025, para 

los cuales se les debe realizar el proceso de clasificación y organización de 
empalme, necesarios para la conformación y creación formal de los 
expedientes en el aplicativo WCC  y ser entregados al archivo de la carrera 32 
donde se custodian los expedientes ya creados. 

Este trabajo permitirá mantener un control y facilitará el acceso a la información 
cuando sea necesario. 

• Identificar Radicados (número de expediente, carpeta y caja): 

Se cuenta con una serie de radicados físicos para los que aún no se han 
identificados los expediente a que corresponde. Para mantener un control mínimo y 
permitir su búsqueda en caso de requerirse con urgencia, se ha realizado una 
organización básica por vigencia y mes. 

Se detallan a continuación: 

• 1 caja con radicados de los años 2021 y 2022 

• 3 cajas con radicados del año 2023 

• 22 cajas con radicados del año 2024 

• 2 cajas Oficios de Secuestros 
• 2 cajas Oficios de Embargos 
• 12 cajas Oficios de Título de Depósito Judicial 

• Total: 42cajas 

Los Títulos de Depósito Judicial tiene una tarea adicional (Reporte CEE-en 
Dependencia con corte al 31 de diciembre 2024) los cuales se deben gestionar 



según indicaciones en la siguiente imagen. (BASE QUE ENTREGA EL EQUIPO DE 
EXTERNA ENVIADA) 

 

Para asignar correctamente cada radicado al expediente que le corresponde, es 
necesario realizar la lectura detallada del documento y validar la información 
contenida en los sistemas aplicativos institucionales, SAP y WCC. Este proceso 
garantiza que la asignación sea precisa y que cada documento quede correctamente 
vinculado dentro del expediente. 

• Actualización de expedientes: Continuar con el ejercicio de solicitud de sala 
para actualizar los expedientes. 



• Radicados: 9 cajas, de las cuales ya han sido identificado el expediente al 
que pertenecen y se clasifico de la siguiente manera: 

• 3 cajas del año 2020 

• 4 cajas del año 2021 

• 4 cajas del año 2022 

• 1 caja del año 2023 

• Actos Administrativos: 64 cajas, Estas cajas están distribuidas por vigencia de 
la siguiente manera: 

• Vigencia 2010: 2 cajas. Estas ya fueron intervenidas para la actualización, sin 
embargo, se presentó la novedad de que los expedientes no están creados y 
pertenecen a la Oficina de Cobro a la Propiedad, por lo cual fueron devueltas 
por el archivo de cobro. 

• Vigencia 2013: 7 cajas 

• Vigencia 2014: 6 cajas 

• Vigencia 2015: 13 cajas 

• Vigencia 2016: 1 caja 

• Vigencia 2017: 2 cajas 

• Vigencia 2018: 4 cajas 

• Vigencia 2019: 2 cajas 

• Vigencia 2020: 5 cajas 

• Vigencia 2021: 16 cajas 

• Vigencia 2022: 5 cajas 

Al momento de validar la información correspondiente a los radicados y/o actos 
administrativos, se ha evidenciado que en algunos casos el mandamiento de pago fue 
notificado a través del buzón tributario, por tal motivo, el expediente físico debe 
iniciarse con el documento que repose en medio físico y, posteriormente, debe ser 
actualizado con los documentos que se encuentren en formato digital, conformando 
así un expediente híbrido. 



Adicionalmente, se ha dispuesto una caja en la que se están depositando los 
documentos que ya han sido identificados como notificados por buzón tributario, con 
el fin de proceder a su respectiva organización y creación como expedientes híbridos. 

Asimismo, se dispuso una caja destinada a la recepción de las Facilidades de Pago 
que no cuentan con un proceso asociado. En consecuencia, se debe proceder con la 
creación del expediente del contribuyente a partir de la facilidad de pago, a fin de 
darles el debido seguimiento y control administrativo con su expediente ya creado. 

se cuenta con cinco (5) cajas que contienen radicados que no tienen proceso 
asociado. Por lo anterior, es necesario proceder con la creación de los respectivos 
mini expediente para cada uno de ellos, con el fin de organizar adecuadamente la 
documentación y facilitar su trazabilidad según indicacion de la Oficina de Operación 
del Sistema de Gestión Documental. 

 

• Validar y Puntear y firmar Memorandos, relacionados a continuación: 
 

 
RADICADO 

 

 
N° ACTA 

 
N° CAJAS 

 
OBSERVACIÓN 

2025IE022691O1 31 3 cajas Firmar memorando 
Revisión Nancy viviana. 

2025IE022807O1 22 4 cajas Imprimir memorando 
completo para puntear con 
una copia de la hoja inicial y 
final del memorando, firmar 
original y copia, el completo 
se queda en el archivo de 
gestión, la copia se entregar 
al funcionario Martin Eduardo 
Corredor Villamil 
(notificaciones) 

2025IE022776O1 32 1 caja 
2025IE022809O1 28 2 cajas 
2025IE022751O1 33 2 cajas 
2025IE022774O1 27 2 cajas 
2025IE022753O1 37 2 cajas 
2025IE022767O1 39 2 cajas 
2025IE023514O1 30 1caja 
2025IE022729O1 41 2 cajas 
2025IE022746O1 36 3 cajas 
2025IE023528O1 23 6 cajas 
2025IE023517O1 42 6 cajas 

 

Yeimmi Viviana Cerquera Rondón  
Oficina de Cobro General 
Firma: _______________________ 

Yeimmi 
cerquera

Firmado 
digitalmente por 
Yeimmi cerquera 
Fecha: 2025.10.15 
12:21:06 -05'00'
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CONTRATO No. 
  

 
 

TIPO DE CONTRATO Prestación Servicio Apoyo a la Gestión 

N. PROCESO SDH-CD-0042-2025 

DEP. DESTINO CONT OF. COBRO GENERAL 

CONTRATISTA YEIMMI VIVIANA CERQUERA RONDON 
IDENTIFICACIÓN CC 52762971 

DIRECCION CL 6A 88D 60 IN 4 AP 102 PRADOS DE CASTILLA 2 
TELEFONO 573223664059 

SUPERVISOR CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL-JEFE DE OFICINA - OF. COBRO GENERAL 

 
ESTIPULACIONES CONTRACTUALES 

 
1. OBJETO 

Prestar los servicios de apoyo técnico para la ejecución de labores relacionadas con la 
recopilación de documentos, descargue de pruebas y manejo del archivo físico y digital de 
la oficina de cobro general. 

 
 
 
2. VALOR 

El valor del presente contrato será de hasta VEINTITRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA 
MIL PESOS M/CTE($23.870.000), 
incluido el impuesto al valor agregado I.V.A. cuando a ello hubiere lugar y demás impuestos, 
tasas y contribuciones de carácter nacional y/o distrital, incluidos costos directos e 
indirectos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. FORMA DE PAGO 

El pago de los honorarios se efectuará así: a) El primer pago se cancelará en proporción a 
los días ejecutados en el mes en que se inicie la ejecución del contrato, previa presentación 
del informe de actividades, del respectivo período, aprobado por el supervisor del contrato. 
b) Los siguientes pagos se cancelarán en mensualidades vencidas de TRES MILLONES 
CUATROCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($3.410.000) MONEDA CORRIENTE, previa presentación 
del informe de actividades del respectivo período, aprobado por el Supervisor del contrato. 
c) En el último pago se cancelará el saldo del presente contrato, previa presentación del 
informe final aprobado por el supervisor del contrato. Este literal aplica cuando a ello 
hubiere lugar. 

 
Para efectos del presente contrato, se entiende que todos los meses del año corresponden a 
30 días; como consecuencia, el cálculo de los pagos a realizar al contratista, cuando se trate 
de la fracción de mes, se efectuará teniendo en cuenta que presupuestalmente, el valor del 
mes corresponde a dicha cantidad de días. 

 
De igual manera, al momento de realizar el primer pago del contrato, el supervisor verificará 
si existen saldos que deben ser liberados de acuerdo con el plazo de ejecución y la forma de 
pago pactadas, en caso de presentarse esta situación, el (la) supervisor (a) procederá a 
solicitar la liberación de dichos saldos a través de memorando dirigido a la Subdirección 
Administrativa y Financiera, con el fin de garantizar la adecuada gestión de los recursos 
durante la correspondiente vigencia. 

 
Los pagos se efectuarán dentro de los ocho (8) días hábiles siguientes a la radicación en la 
Subdirección Administrativa y Financiera de la certificación de cumplimiento a satisfacción 
del objeto y obligaciones, expedida por el supervisor del contrato, acompañada de los 
respectivos recibos de pago por concepto de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral 
en Salud, Pensión y ARL. 

 
Si la factura o cuenta de cobro, cuando haya lugar, no ha sido correctamente elaborada o no 
se acompañan de los documentos requeridos para el pago, el término para éste solamente 
empezará a contarse desde la fecha en que se presenten en debida forma o se haya 
aportado el último de los documentos. Las demoras que se presenten por estos conceptos 
serán responsabilidad del Contratista y no tendrán por ello derecho al pago de intereses o 
compensación de ninguna naturaleza. 
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11. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA:1.Apoyar los temas administrativos y transversales que se requieran al interior de la 
Oficina de Cobro General. 2. Apoyar actividades en el manejo de las bases de datos, análisis y realización del reparto, búsqueda de 
antecedentes en los diferentes sistemas para la consolidación de material probatorio dentro de los procesos de cobro y demás 
actividades de componente técnico que se requieran en la oficina de cobro general. 3. Adelantar la lectura de la correspondencia 
recibida tanto interna como externa de la SDH con la oportunidad requerida. 4.Apoyar la realización de informes, cuadros, planillas y 
demás documentos que se requieran para el desarrollo de los procesos y el correcto cumplimiento de las labores asignadas conforme 
los lineamientos establecidos por el supervisor del contrato. 5. Dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 18 del decreto 807 de 
1993, respecto a la reserva de la información tributaria en las declaraciones. 6. Acatar las disposiciones legales referidas a las 
prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses. 7. Aplicar la política de seguridad de la información de la 
Entidad. 8. Cumplir con las obligaciones especiales aquí definidas, de acuerdo con las normas (leyes, decretos, acuerdos y/o 
instructivos) que rigen el proceso, como acatar lo definido en los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad de 
la entidad, en el marco contemplado en el objeto contractual. 9. Cumplir las demás actividades que sean relacionadas con el objeto 
del contrato, contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos internos que le sean asignadas por el supervisor. 12. 
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:1) Acatar la Constitución, la ley, las normas legales y procedimentales establecidas por 
el Gobierno Nacional y Distrital, y demás disposiciones pertinentes. 2) Cumplir lo previsto en las disposiciones contenidas en los 
estudios previos y en el contrato. 3) Dar cumplimiento a las obligaciones con lossistemas de seguridad social, salud, pensiones, aportes 
parafiscales y riesgos laborales, cuando haya lugar, y presentar los documentos respectivos que así lo acrediten, conforme lo 

OTRAS ESTIPULACIONES 

 
 
4. PLAZO DE EJECUCION 

7 Mes(es) , contados a partir de la orden de ejecución, previa aprobación de la garantía 
única y expedición del registro presupuestal. En todo caso el plazo no podrá exceder el 31 
de diciembre del 2025. 

5. VIGENCIA DEL CONTRATO La vigencia será el plazo de ejecución del contrato y seis (6) meses más. 

6. CODIGO PRESUPUESTAL O21202020080383117 No.CDP y fecha 84 08/01/2025 
7. LIQUIDACION Tracto Sucesivo Procede la Liquidación NO 
8. GARANTIAS 
8.1. El Contratista se obliga a constituir a favor de BOGOTÁ, D.C. – SECRETARÍA DISTRITAL DE HACIENDA una garantía 
única, que ampare: 

 

 
9. ESTIPULACIONES 
CONTRACTUALES 
ADICIONALES 

Se aplican y hacen parte del presente contrato, las estipulaciones consignadas en el 
apartado denominado "OTRAS ESTIPULACIONES" de este documento, con excepción de los 
numerales 36 en consideración a su naturaleza y régimen legal. 

10. DOCUMENTOS 
INTEGRANTES DEL 
CONTRATO 

Hacen parte del presente contrato todos los documentos expedidos en las etapas 
precontractual, contractual y en la liquidación del mismo cuando haya lugar a ella. 

 

Debe afiliarse al sistema General de Riesgos Laborales (Ley 1562 de 2012) SI 

 
El presente contrato es suscrito por las partes (Entidad Estatal y Proveedor) de manera electrónica a través de la plataforma 
SECOP II, de conformidad con las condiciones establecidas por la Agencia Nacional de Contratación Pública-Colombia Compra 
Eficiente en su calidad de administradora del Sistema Electrónico para la Contratación Pública SECOP. 

 
Aprobó: LUIS FERNANDO GRANADOS RINCON Cargo: DIRECTOR TECNICO - DESPACHO DIR. DISTRITAL COBRO 

Abogado Responsable: JUAN CARLOS GOMEZ BAUTISTA  

Revisó: CATALINA DE SAN MARTIN BALCAZAR SALAMANCA - 
CONTRACTUALES 

SUBDIRECTOR TECNICO - SUBD. ASUNTOS 

 
 

Amparo Cobertura Vigencia 
 
Cumplimiento del Contrato 30% del Valor Total del 

Contrato 

Vigente por el término de 
ejecución del contrato y seis (6) 
meses más. 

 

Juan C Gomez Firmado digitalmente por Juan C 
Gomez

Catalina Balcázar Salamanca Firmado digitalmente por 
Catalina Balcázar Salamanca

Edwin 
Fernando 
Cárdenas Pita

Firmado digitalmente 
por Edwin Fernando 
Cárdenas Pita 
Fecha: 2025.01.14 
16:02:50 -05'00'

LUIS FERNANDO GRANADOS 
RINCON - 7227480

Firmado digitalmente por LUIS 
FERNANDO GRANADOS RINCON - 
7227480
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establecido por el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, la Ley 828 de 2003, la Ley 1122 de 2007, Decreto 1072 de 2015, Decreto 510 de 
2003, Decreto 1833 de 2016, Ley 797 de 2003, artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012 y demás normas que las 
adicionen, complementen o modifiquen. 4) Dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha en que se celebre el contrato y le 
sean enviadas las instrucciones para su legalización, deberá constituir la garantía pactada en el contrato y presentarla en la plataforma 
del SECOP II. 5) En el evento que la garantía (póliza) requiera modificación, la misma deberá presentarse dentro de los dos (2) días 
siguientes a su devolución. 6) Colaborar con la entidad para que el objeto contratado se cumpla y que este sea el de mejor calidad. 7) 
Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales evitando las dilaciones y entrabamientos que pudieran presentarse. 
8) Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía, al supervisor del contrato. 9) Guardar total reserva de la información 
que por razón del servicio y desarrollo de sus actividades obtenga. Esta es de propiedad de la Secretaría Distrital de Hacienda de 
Bogotá, D.C. y sólo salvo expreso requerimiento de autoridad competente podrá ser divulgada. 10) Acatar las instrucciones que 
durante el desarrollo del contrato le imparta la Secretaría Distrital de Hacienda de Bogotá, D.C por conducto del supervisor del 
contrato. 11) Realizar el examen ocupacional en los términos establecido en la Ley 1562 de 2012 y el artículo 2.2.4.2.2.18. del Decreto 
1072 de 2015. 12) Hacer entrega oficial de los elementos devolutivos que le fueron asignados (Computador, impresora, teléfono, silla, 
tarjeta magnética y demás bienes), si a ello hubiere lugar; a la Subdirección de Servicios de TIC de la Dirección de Informática y 
Tecnologíay a la Subdirección Administrativa de la Dirección Corporativa; una vez finalice la ejecución del contrato y solicitar los 
correspondientes Paz y Salvos. 13) Diligenciar y actualizar con la periodicidad que indique la normatividad vigente los módulos de Hoja 
de Vida, Declaración de Bienes y Rentas y declaración General de Conflictos de Interés en la plataforma del SIDEAP. De igual manera 
de conformidad con lo establecido en la Circular Conjunta 001 de 2020 expedida de la Secretaría General de la AlcaldíaMayor y el 
DASCD o la norma que la modifique o sustituya, el contratista debe Publicar el Formato "Publicación Proactiva Declaración de Bienes y 
Rentas y Registro de Conflictos de Interés (Ley 2013 de 2019, Ley 1437 de 2011 y 734 de 2002)" en el SIGEP accediendo al enlace 
dispuesto para tal fin en el DAFP, realizando las actualizaciones con la periodicidad requerida en la menciona Circular. 14) Dar 
cumplimiento a los lineamientos ambientales que están regidos en el Plan Institucional de Gestión AmbientalPIGA y los Programas 
Ambientales implementados en la entidad. Así mismo dar cumplimiento a lo estipulado en los documentos del proceso CPR-117 de la 
Entidad. En la misma medida el contratista está obligado a participar en las diversas capacitaciones sobre gestión ambiental que la 
Entidad ofrece. 13. OBLIGACIONES DE LA SECRETARÍA DISTRITAL DE HACIENDA: 1) Pagar en la forma establecida en la Estipulación 
Contractual Forma de Pago las facturas o cuentas de cobro presentadas por el Contratista. 2) Cumplir y hacer cumplir las condiciones 
pactadas en el contrato y en los documentos que de él forman parte. 14. CERTIFICACIÓN DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA: De 
conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, el (la) ordenador(a) del gasto certifica que, 
analizados los aspectos establecidos en los estudios previos, se ha verificado que la persona a contratar cuenta con los elementos de 
formación y experiencia determinados por el área solicitante, que lo hacen idóneo para ejecutar el contrato a celebrar. 15. CAMBIO 
DEL SUPERVISOR DESIGNADO: El ordenador del gasto podrá sustituir temporalmente o de manera definitiva el supervisor designado 
en este contrato. 16. EXCLUSIÓN DE RELACIÓN LABORAL: El presente contrato no genera relación laboral, en consecuencia, el 
Contratista actúa de manera independiente y con total autonomía técnica y administrativa, sin ningún tipo de subordinación con la 
Secretaría, por lo tanto, no da lugar al reconocimiento y pago de prestaciones sociales y sólo tendrá derecho a los honorarios 
expresamente convenidos en el presente Contrato. 17. INDEMNIDAD DE LA SECRETARÍA DISTRITAL DE HACIENDA: El Contratista 
mantendrá indemne a la Secretaría Distrital de Hacienda contra todo reclamo, demanda, acción legal, y costos que pueda causarse o 
surgir por daños o lesiones a personas o propiedades de terceros, ocasionados por el Contratista o su personal, durante la ejecución 
del objeto de este contrato, cuando haya lugar a ello. 18. MULTAS: Las partes acuerdan que en caso de retardo o incumplimiento de 
cualquiera de las obligaciones señaladas en el contrato se causará a favor de la Secretaría Distrital de Hacienda una multa equivalente 
al uno por ciento (1%) del valor del contrato por cada día de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el valor total de 
ellas pueda llegar a exceder el diez por ciento (10%) del valor total del contrato. 19. PENAL PECUNIARIA: Si el Contratista no diere 
cumplimiento en forma total o parcial al objeto o a las obligaciones emanadas del contrato, pagará al DISTRITO CAPITAL - SECRETARÍA 
DISTRITAL DE HACIENDA, el veinte por ciento (20%) del valor total del mismo como estimación anticipada de perjuicios, sin que lo 
anterior sea óbice para que se impongan las multas a que haya lugar y/o reclamación por los perjuicios ocasionados. 20. APLICACIÓN 
DE LAS MULTAS Y DE LA PENAL PECUNIARIA: El valor de las multas y de la cláusula penal pecuniaria se hará efectiva directamente por 
la Secretaría Distrital de Hacienda, descontando el valor de los pagos que ésta deba efectuar al Contratista, si ello fuere posible, o 
haciendo efectiva la garantía con cargo al amparo de cumplimiento, o acudiendo al cobro ejecutivo. Previa a la adopción de la decisión 
de imposición de la multa o de la cláusula penal pecuniaria se llevará a cabo el procedimiento establecido en el artículo 86 de la Ley 
1474 de 2011. 21. CLÁUSULAS EXCEPCIONALES: En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones pactadas en el presente 
contrato se aplicarán las cláusulas excepcionales de modificación, terminación e interpretación unilaterales, así como la de caducidad 
en los términos previstos en la Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes. 22. CADUCIDADES ESPECIALES: La SECRETARÍA 
igualmente, podrá declarar la caducidad del contrato en los eventos previstos en el artículo 25 de la Ley 40 de 1993 y demás normas 
concordantes. 23. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El Contratista declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende 
prestado con la firma del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad o 
prohibiciones o conflictos de intereses, establecidos en la Constitución Política, la Ley 80 de 1993 adicionada por la Ley 1150 de 2007, 
Ley 1296 de 2009, artículo 60 de la Ley 610 de 2000, en los artículos 1º, 2º, 3º. 4º, 5, 84 parágrafo 2º y 90 de la Ley 1474 de 2011 y 
demás normas concordantes. 24. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES: En virtud del artículo 60 de la Ley 610 de 2000 el 
Contratista declara bajo lagravedad de juramento que no ha sido sancionado por la Contraloría con juicio de responsabilidad fiscal en 
su contra. 25. GARANTIA LEGAL: El Contratista se obliga a responder por la calidad, idoneidad, seguridad y el buen estado y 
funcionamiento de los productos entregados, así como por las condiciones de calidad en la prestación del servicio, en los términos 
establecidos en los artículos 7 a 12 de la Ley 1480 de 2011. 26. ESTAMPILLAS: Corresponde al Contratista el pago de: a) El 0.5% del 
valor del contrato por concepto de la estampilla Pro Cultura, de conformidad con el Acuerdo 187 de 2005 reglamentado por el 
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Decreto 479 de 2005 y b) El 2% del valor del contrato por concepto de la estampilla Pro Persona Mayor, de conformidad con el 
Acuerdo 188 de 2005, el Decreto 479 de 2005 y el Acuerdo 669 de 2017. 27. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN: El Contratista 
guardará confidencialidad sobre la información que obtenga de la SECRETARÍA en desarrollo del objeto contractual. 28. SOLUCIÓN 
DIRECTA DE CONTROVERSIASCONTRACTUALES: Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista y la Secretaría con 
ocasión de la firma, ejecución, interpretación, prórroga o terminación del Contrato, así como de cualquier otro asunto relacionado con 
el presente Contrato, serán sometidas a la revisión de las partes para buscar un arreglo directo, en un término no mayor a diez (10) 
días hábiles a partir de la fecha en que cualquiera de las partes comunique por escrito a la otra parte la existencia de una diferencia y 
la explique someramente. Las controversias que no puedan ser resueltas de forma directa entre las partes, se resolverán empleado 
una o varias de las siguientes opciones: conciliación, amigable composición o transacción. 29. CESIÓN Y SUBCONTRATACIÓN: El 
Contratista no podrá ceder ni subcontratar este contrato sin el consentimiento previo y escrito del DISTRITO CAPITAL - SECRETARÍA 
DISTRITAL DE HACIENDA pudiendo ésta negar la autorización de cesión o del subcontrato. 30. GASTOS: Serán por cuenta del 
Contratistatodos los gastos e impuestos, tasas y contribuciones derivados de la celebración del contrato, así como el valor de la prima 
de la garantía y sus modificaciones. 31. IMPUESTOS: El Contratista pagará todos los impuestos, tasas y similares que se deriven de la 
ejecución del contrato, de conformidad con la ley colombiana. 32. COMPROMISO DE INTEGRIDAD Y CLAUSULA ANTICORRUPCION: El 
contratista se compromete en un esfuerzo conjunto con la SDH a preservar, fortalecer y garantizar la transparencia y la prevención de 
corrupción en su gestión contractual, en el marco de los principios y normas constitucionales y en especial, en lo dispuesto en el 
capítulo VII de la Ley 1474 de 2011 “Disposiciones para prevenir y combatir la corrupción en la contratación pública”, y artículo 14 del 
Decreto Distrital 189 de 2020, para lo cual debe tener en cuenta lo siguiente: 1) no ofrecer ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de 
halago o dádiva a ningún funcionario público en relación con la suscripción del presente contrato. 2) No incurrir e falsedad o 
adulteración de los documentos exigidos para cumplir con los requisitos del proceso de selección. Si hay incumplimiento comprobado 
del presente compromiso por parte del contratista, es causal suficiente para iniciar el procedimiento indicado en el artículo 86 de la 
Ley 1474 de 2011, y adicionalmente se pondrá en conocimiento de las autoridades competentes, si a ello hubiere lugar. 33. 
DECLARACIÓN DE NO TENER PROCESOS DE CARÁCTER ALIMENTARIO: El contratista declara bajo la gravedaddel juramento, la cual se 
entiende prestada con la firma del presente contrato, que, a la fecha de suscripción del contrato, no tiene conocimiento de que cursen 
en su contra procesos de carácter alimentario en ningún juzgado y que en caso de que llegare a conocer proceso alguno cumplirá con 
todas sus obligaciones de familia. 34. RÉGIMEN LEGAL: Este contrato se regirá por las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, 
salvo en las materias particularmente reguladas por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de2007, Decreto 1082 de 2015 y demás normas 
reglamentarias. 35. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN: El presente contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes. 
Para su ejecución se requerirá de la expedición del Registro Presupuestal, de la aprobación de la garantía, acreditar por parte del 
Contratista que se encuentra al día en el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensión y Riesgos 
Laborales, así como de la orden de ejecución que dé el supervisor del contrato. 36. DERECHO DE AUTOR: La Secretaría para efectos de 
establecer los derechos patrimoniales de autor, dará aplicación a lo establecido en el artículo 183 de la Ley 23 de 1982, modificado por 
el artículo 30 de la Ley 1450 de 2011 y en la Decisión Andina 351 de 1993, en el sentido de que el Contratista es el titular originario de 
los derechos morales en desarrollo y ejecución del presente contrato, los cuales le serán plenamente reconocidos. En relación con los 
derechos patrimoniales sobre los productos del contrato éstos pertenecerán a la Secretaría. PARAGRAFO: La difusión de los 
resultados, informes y documentos que surjan del desarrollo del presente contrato, en todo caso deberá ser autorizada por la 
Secretaría. 37. DOMICILIO: Para todos los efectos legales se fija como domicilio la ciudad de Bogotá D.C. 
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Pública 
 
223100-29             Acta de terminación por mutuo acuerdo. 
 

CONTRATO N°: 250087 

OBJETO: 
Prestar los servicios de apoyo técnico para la ejecución de labores relacionadas con la recopilación de 
documentos, descargue de pruebas y manejo del archivo físico y digital de la oficina de cobro 
general. 

CONTRATISTA: YEIMMI VIVIANA CERQUERA RONDON 

SUPERVISOR: 
 

CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL-JEFE DE OFICINA - OF. COBRO GENERAL 
 

 
 

 
En virtud de lo  previsto en el artículo 40 de la Ley 80 de 1993 y en el artículo 1602 del Código Civil, se reunieron en las 
oficinas de LA SECRETARÍA DISTRITAL DE HACIENDA CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL en su calidad de supervisor del 
contrato y YEIMMI VIVIANA CERQUERA RONDON actuando en calidad de contratista con el objeto de terminar por mutuo 
acuerdo, a partir del  14 de Octubre de 2025 el Contrato No. 250087, por la razón expuesta en la comunicación No.  de 
fecha  suscrita por el contratista, la cual hace parte integrante de esta acta. 

 
 
 
El contrato que se termina por mutuo acuerdo se resume en los siguientes términos: 
 

Fecha suscripción contrato: 15/01/2025 Valor total contrato: $ 31.599.333  

Fecha iniciación del contrato: 22/01/2025 Plazo total del contrato:  9 Mes(es)  8 Día(s) 

Fecha prevista de vencimiento: 31/10/2025 Fecha de terminación anticipada: 14/10/2025 
 
 

 
ESTADO FINANCIERO 
 
El estado financiero del contrato será determinado en el aparte pertinente del Informe final y/o Acta de Liquidación del 
contrato (según corresponda), que las partes deberán suscribir dentro de los términos legales o contractuales previstos. 

 
 
ANÁLISIS Y JUSTIFICACIÓN DE LA TERMINACIÓN ANTICIPADA 
 
La contratista mediante comunicación con radicado 2025ER255675O1 del 7 de octubre de 2025, manifestó " Yo, Yeimmi 
Viviana Cerquera Rondón, identificada con cédula de ciudadanía N°52762971, en calidad de contratista del Contrato de 
Prestación de Servicios N°250087, cuyo objeto es “Prestar los servicios de apoyo técnico para la ejecución de labores 
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relacionadas con la recopilación de documentos, descargue de pruebas y manejo del archivo físico y digital de la oficina de 
cobro general”, respetuosamente me permito solicitar la terminación anticipada del contrato el día 14 de octubre del 2025, 
el cual tiene como fecha de finalización el 31 de octubre de 2025. Toda vez que seré posicionada en un cargo provisional el 
15 de octubre del 2025. Agradezco de antemano la atención prestada a la presente y la gestión para formalizar el cierre 
anticipado del contrato en los términos legales correspondientes.” 
 
El contratista asume la responsabilidad por reclamos, demandas y acciones legales que se encuentren en trámite o se 
tramiten en contra de la Secretaría por motivos que le sean imputables al contratista. 
 
Se anexan a la presente terminación los siguientes documentos: 

 
   1. Solicitud de terminación de fecha  
 
 
 
En constancia, se firma la presente acta de terminación del contrato No. 250087 a los 14 de octubre del 2025. 
 
 

CONTRATISTA 
 
 

_____________________________________________ 
 

YEIMMI VIVIANA CERQUERA RONDON 
 

 
 
 

SUPERVISOR: 
 

CARMEN ALICIA ALMEIDA BERNAL-JEFE DE 
OFICINA - OF. COBRO GENERAL 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

_______________________________________ 
LUIS FERNANDO GRANADOS RINCON 

Ordenador del Gasto 
DIRECTOR TECNICO - DESPACHO DIR. DISTRITAL COBRO 
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