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ACTA DE PAGO Y SUPERVISION No. 05 de 2026

CONTRATO     DE     PRESTACION     DE 080-2026
SERVICIOS:

CONTRATISTA: XIMENA JISELTH OTALORA CORONADO

NUMERO DE CEDULA: 1.104 .704,914

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS  DE APOYO A LA GESTION
PARA  EL  DESARROLLO  DE ACTIVIDADES  DE  GESTION
DOCUMENTAL   Y   ADMINISTRATIVA    DEL   GRUPO    DE
COBRO COACTIVO  DE  LA SECRETARIA  HACIENDA  DEL
MUNICIPIO  DEL  LIBANO TOLIMA.

VALOR DEL CONTRATO: ONCE   MILLONES   QINIENTOS   MIL   PESOS   $11.500.000
MCTE

FECHA DE INICIO: 03 DE FEBRERO DE 2026
FECHA DE TERMINACION: 02 DE JULIO  DE 2026

SUPERVISOR DESIGNADO: MARIO MONTOYA GOMEZ

PERIOD0 SUPERVISADO: 03 DE JUNIO AL 02  DE JULIO  DE 2026

TELEFONO CONTRATISTA: 3144354262
EMAIL CONTRATISTA: menaotalora@hotmail.com

1.     INFORME  FINANCIERO:

COP No. VALOR CDP REGISTRO No. VALOR REGISTRO

122 $11.500.000 113 $11.500,000

BALANCE CONTRACTUAL

CONCEPTO VALORES TOTAL

Valor del contrato $11.500.000

AnticiDos

Adiciones al valor

Pagos parciales cancelados por servicio prestado $9.200.000

Valor del  Dresente DaQo del servicio Drestado $2.300.000

Saldo del contrato 0

Sumas lauales $11.500.000 $11.500.000

Edificio Palacio Municipal -Calle 5 N°  10-48 Libano -Tolima,  Celular:  3212009870
Email:  alcaldia@Iibano-tolima.gov.co;  w\^/w`Iibano-tolima.gov.co,  C6digo  Postal  731040



CUMPLIMIENTO    DE   ACTIVIDADES:    La   contratista   XIMENA    JISELTH    OTALORA    CORONADO
identificado con  1.104.704.914,  cumpli6  a cabalidad desde el  03 de Junio de 2026  al  02 de Julio de 2026,  con
las siguientes actividades:

CONCEPTO Sl NO

Se  mantuvo  afiliado  a  seguridad  social  de  conformidad  con  lo establecido en  el  articulo  23 X

de la Ley  1150 de 2007.

Realiz6  pago  de  seguridad  social  teniendo  en  cuenta  el  40%  del  valor  devengado  por X

honorarios durante el  periodo supervisado.

Ejecut6 Ias actividades asignadas de acuerdo a los requerimientos del supervisor en terminos X

de contenidos, oportunidad y calidad.

Demostr6  competencia,  conocimientos,  habilidades  y  destrezas  en  la  realizaci6n  de  las X

actividades y procedimientos delegados

2.     GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS 0BLIGAcloNES:
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1 Realizar   todas   las   actividades   de X La      contratista      Ejecuto      el
gesti6n  documental  del  archivo  del proceso             i nteg ra I             de
grupo    de    cobro    coactivo    y    de organizaci6n  archivistica  de  la
fiscalizaci6n    de    la    secretaria    de documentaci6n     producida     y
hacienda conforme a la normatividad recibida por el Grupo de Cobro
vigente   del   archivo   general   de   la Coactivo        y        Fiscalizaci6n,
naci6n. realizando      las      tareas      declasificaci6n,depuraci6n,foliaci6n,catalogaci6nyalmacenamientodeexpedientesdelascarteradeTransito,PredialyPolicivosDichagesti6nsedesarroll6bajoelestrictocumplimientodelaleydelArchivoGeneraldelaNaci6n,asegurandolacustodia,integridadfisicayconsultaeficientedelosexpedientesyprocesos
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@cGo
administrativos   del   grupo   decobrocoactivoylaSecretariadeHacienda.

2 Realizar el  control  y seguimiento  de X La      contratista       Realizo      el
la   custodia   de   los  expedientes  de segujmiento   permanente   a   la
cobro coactivo y de fiscalizaci6n custodia   de   los   archivos   degesti6ndelareadecobrocoactivo,mediantelaactualizaci6ndelcontroldeinventarioyplanillasdepfestamo,loanterior,conelfindesalvaguardarlosexpedientesdelasdiferentescarterasquesemanejanparaasifacilitarlarespuestaoportunaarequerimientosinternosyexternosdelaSecretariadeHacienda.

3 Realizar  la   respectiva   organizaci6ndocumentalyadministrativa. X La  contratista  viene  realizandoIaintervenci6n,organizaci6nysaneamientodelacarteradellmpuestoPredial,ejecutandoellevantamientodesdecerodelosexpedientesindividuales.estoincluye:depuraci6ndearchivos,sustituci6ndeunidadesdeconservaci6n(cambiodecarpe{asyr6tulosactualizados),foliaci6n,digitalizaci6ndedocumentosyellevantamientodelInventarioFUID,garantizandolatrazabilidaddelestadoyubicaci6ndecadaexpediente.DuranteelPeriododelmesdeFebrero-Abril
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se      realiz6      la      intervenci6n
integral de  14 cajas de archivo
(de  la caja 37 a la caja 50),  las
cuales   contienen   un   total   de
280            exped ie ntes            (20
expedientes      por     caja).      El
trabajo    se    distribuy6    de    la
siguiente      manera:      Febrero
(Cajas  37  a  41  -5  cajas  /  100
expedientes):                 Limpieza,
depuraci6n        y        diagn6stico
inicial.
-Marzo (Cajas 42 a 46 - 5 cajas
/              100              expedientes):
Procesamiento        tecnico        y
ordenaci6n cronol6gica.
-Abril (Cajas 47 a 50 - 4 cajas /
80   expedientes):    Finalizaci6n
de rotulaci6n e inventario.
Actividades archivisticas
ejecutadas en estas 14 cajas:
-Saneamiento  fisico:  Cambio
de        carpetas        y        caj as
deterioradas       por       material
n uevo          y          apto          pa ra
conservaci6n.
-ldentificaci6n:    Elaboraci6n    e
instalaci6n   de   nuevos   r6tulos
tanto   en   carpetas   como   en
cajas.
-Ordenaci6n:        Organizacj6n
cronol6gica     interna     de     los
documentos,   desde   la   fecha
mas    antigua    hasta    la    mss
reciente.
-Aseguramiento:  Proceso
enganche  y  aseguramiento
folios   para  evitar  perdidas
informaci6n.

-Para   los   meses   de   Mayo   y

Junio,       el      rendimiento      del

Ievantamiento         de
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disminuy6 debido a la escasez

y falta de entrega de insumos
esenciales    (carpetas,    cajas,

ganchos,   pegante  y  hojas  de
block).  Ante esta  contingencia,

se priorizaron tareas de control

interno    que    optimizaran     los

recursos disponibles
Actividades ejecutadas:
-Levantamiento  fisico  limitado:

Se logr6 la intervenci6n de solo
3  cajas de  archivo,  deteniendo
el   proceso   par  completo   una
vez se  agotaron  los  materiales
de conservaci6n.
-Diligenciamiento  de  Hojas  de

Control:   como  estrategia  para
avanzar     con     los     recursos
existentes,       se      realiz6      el
diagn6stico   y   diligenciamiento
de  las  hojas  de  control  de  los
expedientes  de  la  caja  1  hasta
la caja 20.
-Meta  alcanzada:  Se  complet6
un total de 398 hojas de control
debidamente         diligenciadas.
Esta   actividad   tambien   debi6
suspenderse temporalmente  al
agotarse el  inventario de  hojas
de block disponibles.

-En     cuanto     a     los     demas

documentos    que    allegan    al

area de cobro coactivo  se esta

realizando   su   incorporaci6n   y

organizaci6n    inmediata,    esto

con  el  fin  de  asegurar  que  el

archivo        de esti6n        se
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mantenga      permanentementeactualizadoyorganizado.

4 Brindar   apoyo   en   las   actividades X La         contratista         Gesti o no
asistenciales, tecnicas y operativas a el soporte           operativo           y
cada de  los abogados adscritos a  la documental para la respuesta a
secretaria de hacienda. PQRS,  localizando  de  maneraoportunalosexpedientesrequeridosporlosabogados,tambienseejecut6elprocesodenotificacionesyavisosdeembargoderivadosdelasactuacionesadministrativas,Adicionalmente,administrelabasededatosyelarchivoespecializadodeprescripciones,asegurandolacorrectaubicaci6nycustodiadelosexpedientes.Ademas,sereportalagesti6nde41solicitudesduranteelmesdejunio.Estevolumensedistribuy6enelareadeTransito,conuntotalde17derechosdepetici6ncompuestospor12excepcionesdeplano,3prescripcionesconcedidasy2medidascorrectivas,enlacarteradePredial,untotalde26derechosdepetici6ny7tutelas.

5 Brindar apoyo en la organizaci6n de X La           co ntratista           Ej ecuto
los expedientes  (foliar,  incorporar, el procesamiento    tecnico    de
digitalizar y digitar). expedientesde       la       carterapredial,acuerdosdepagodetfansitoyprocesosdeprescripci6n,mediantelaaplicaci6ndelasfasesdefoliaci6n,incorporaci6ndenuevosdocumentos,digitalizaci6nydigitaci6nenlossistemasdeinformaci6ndelaSecretaria.estalaborgarantiza
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la    integridad    del    expedientedigi{alizadoyfisico,permitlendounaconsultaagilyVeraz

6 Brindar  apoyo  en  la  elaboraci6n  de X La       contratista       Disefio       e
bases  para el  control y organizaci6n Implemento    los    instrumentos
del    archivo    y    de    los    diferentes decontrol     de     ptestamos     y
procesos  administrativos  expedidos consulta      documental,      tales
por   los   abogados   adscritos   a   la como   el    registro   sistematico
unidad de cobro coactivo. (fisico      y      digital)      de      losexpedientesentregadosalosabogados,Estabasededatospermiteunatrazabilidadrlgurosa,identificandoentiemporeallaubicaci6ndelexpediente,elresponsabledesucustodia,eltipodecarteraylasfechasdedevoluci6n,asegiirandoasilaintegridadydisponibilidaddeestosydemasdocumentosencustodia.

7 Brindar  apoyo  en  la  proyecci6n  de X La       contratista       Apoyo       la
los       oficios       de       citaci6n       para proyecci6n      de      los      actos
notificaci6n  personal  y  por  aviso  de comunicativos,  elaborando  los
Ios  actos  administrativos  expedidos oficios       de       citaci6n       para
por   los   abogados   adscritos   a   la notificaci6n     personal     y     por
unidad de cobro coactivo. aviso,         conforme         a         loestablecidoenelEstatutoTributario-Serealizaelcontrolcuantitativoylarelaci6ndetalladadelasnotificacionesaeiecutar,garantizandoelcumplimientodeldebidoprocesoylaeficaciadelosactosadministrativosexpedidosporlosabogadosdelaUnidaddeCobroCoactivo.

8 Digitalizar los oficios de notificaci6n y X La  contratista  realizo el  cargue
actos  administrativos  expedidos  por y respaldo           digital  de           la
los  abogados  adscritos  a  la  unidad documentaci6n   generada   por
de cobro coactivo. los  abogados  de  la  Unjdad  deCobroCoactivo.Medianteladigitalizaci6nsistematicadelos
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actos        ad in i n istrativos ,        segarantizaladisponibilidaddelainformaci6nparaconsultasfapidas,optimizandolostiemposderespuestaanteelcontribuyenteyasegurandolamemoriainstitucionaldelaSecretariadeHacienda.

9 Rea I iza r              I as              respectivas X Gestiono       y       actualizo       el
actualizaciones del  FUID inventario   documental   (FUID)correspondienteallevantamientodelacarteradearchivodePredial,asegurandolatrazabilidadyelcontroldelainformaci6norganjzada

10 Realizar la busqueda de expedientes X Gestiono       y       actualizo       el

y entregar a  los abogados conforme inventario   documental    (FUID)

a la asignaci6n de reparto de PQRS correspondiente                            allevantamientodelacarteradearchivodePredial,asegurandoIatrazabilidadyelcontroldelainformaci6norganizada.

11 Realizar la btlsqueda de expedientes X La    contratista        gestiono    la

y entregar a  los abogados conforme bdsqueda      y      entrega      de
a la asignaci6n de reparto de PQRS. requerimientos    documentalesparalosabogadosencargadosdelrepartodePQRS,realizandolaidentificaci6n,bLisquedaycontroldesalidadeexpedientesdelascarterasdePredialyTransitoconayudayverificaci6ndelFUID,llevandocontrolenlaplanillafisicayenlabasededatos.

12 Ejercer   control   del   ingreso   de   los X La       contratista       realizo       el
nuevos  expedientes`  allegados  a  la proceso  de  organizaci6n  para
secretaria de hacienda por concepto el        ingreso        de        nuevos
de comparendos entre otros. expedientes  a  la  Secretaria  deHacienda(comparendosyotrosconceptos).Lalaborcomprendelaidentificaci6n,clasificaci6nporserlesdocumentales,aperturadeexpedientes,foliaci6nydescripci6nenlosinstrumentos
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-A.     ,.I.y  ..:                                ACTA  DE  PAGO  Y  SUPERVIS

ION
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deCorrfinal ontrol,     garantizando    suctadlsp,ps,icl6ny[custodiaI

13Concepto ge Las   demas   actividades   que   seanasignadasporelsupervisordelcontrato. X •EdeladetrCOPaCav',SrelexhifinaldeEgelaarejavlami
a:uamct?#:ean6t:#:genad'::contratistatapoyoalaendenciadevictimasladandoseal:ec::::ean:t,r:i:a:z:aa[:|teater:i:alaimasdeldohflictciarmadofinaliz6laidentificacl6nyci6ndetalladatdelosedientesdelperiodoalaborcomplementalati6noperativadelmes,encualseadmjnjstr6elonesdepesos

neral  del cumplimiento de  las X CU LIOCONSUS         I
obligaciones ACT lDADES,EX|T9SAMENTE

4.RECOMENDACIONES 0 SUGERENCIAS ACERCA DEL  DESEMPENO  DEL CONT TISTA:        I                    I

Se le recomlenda que el  informe de Actividades debs ser entregarse en  la fecha est pula
mes  para  poder realizar la supervision del contrato.

Aslstjr a  todas  las capacitaciones  cltadas  por el  servicio  de Administraci6n.
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„,'L5.`RELA6loN DE
AGOS A LA SEGURIDAD  SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES:

ITEM PERIODO  DE  PAGO FECHA DE  PAGO VALOR

2026 - 06 2026 -07 -01

lBQ      llI-,<:I
$  1.750.905

•   pENsl N 2026-06 2026 -07 -01 $280,200I$218.900$9.200

SALUD 2026-06 2026 -07 -012026-07-01

RIESGOSPROFESIONALE 2026-06

N,'PLANILLA 95065181550,J':,I.;,(

I            ,        ITEM PERIOD0  DE  PAGO FECHA DE PAGO VALOR

2026 - 07 2026 -07 -01

lBC $  116.727                                                                                      I

PENSION 2026-07 2026 -07 -01 $18.700$18.700

•  ,  SALUD  , 2026-07 2026 -07 -01

R,EiQPROFosESIONALE 2026-07 2026 -07 -01 $700

N       PLANILLA 9507397490 I
0.I"-6i

'i,!oN2T6RfLG lNFORME  DE  ACTIVIDADES   DEL  PERIODO  SUPERVISADO:   DEL  03  DE  JUNIO  DE

DE JULIO  DE 2026

I,I:Ii'!

slH                                NOE
RELACIO AR SOPORTES  DEL INFORME:

INFORM DE ACTl VIDADES  DEL 03 DE JUNIO DE 2026 AL 02 DE JULIO DE 2026 SOPORTE

bE SEG lDAD  S OCIAL  DE  LOS  MESES  DE  JUN 0 Y JULIO  DE  2026.

Ii:i      i;11
I,7

i j

PROCEDISE PAGO EN  ESTE  PERIODO:

u              lNO        I
CASO     DE     PROCEDER     PAGO     SE     ANEXA     AL     PRESENTE     INFORME

C    RTIFICACION  PARA PAGO

EL.il,,
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3.OBSERVACIONES DEL SUPERVISOR:

Se constat6 oportunamente por parte en la oficina de contrataci6n, el suministro completo de los documentos
contractilales y legales exigidos como requisito previo para la ejecuci6n del contrato.

Incapacidades:  No presento ninguna incapacidad.

Este  informe se genera para habilitar por parte de la entidad contratante,  el  pago de  los honorarios del 03 de
Junio  de  2026  al  02  de  Junio  de  2026  por  la  suma  de  DOS  MILLONES  TRESCIENTOS  MIL  PESOS  M/CTE

($2.300.000)

Anexo:  Pago de seguridad social
lnforme de actividades

Proyect6.  Mano Montoya G6mez
Revis6' Mario Montoya Gomez
Archivado segun  T.R.D   (110ro9.11.09)
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