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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

PERIODO SUPERVISADO: 03 DE JUNIO AL 02 DE JULIO DE 2026
TELEFONO CONTRATISTA: 3144354262

EMAIL CONTRATISTA: menaotalora@hotmail.com

1. INFORME FINANCIERO:

CDP 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
Anticipos
Adiciones al valor
Pagos parciales cancelados por servicio prestado $9.200.000
Valor del presente paao del servicio prestado $2.300.000
Saldo del contrato 0
Sumas lauales $11.500.000 $11.500.000
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CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES: La contratista XIMENA JISELTH OTALORA CORONADO
identificado con 1.104.704.914, cumplié a cabalidad desde el 03 de Junio de 2026 al 02 de Julio de 2026, con

las siguientes actividades:

CONCEPTO

] NO

de la Ley 1150 de 2007.

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

honorarios durante el periodo supervisado.

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

de contenidos, oportunidad y calidad.

Ejecutd las actividades asignadas de acuerdo a los requerimientos del supervisor en terminos X

actividades y procedimientos delegados

Demostré competencia, conocimientos, habilidades y destrezas en la realizacion de las | X

2. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES:

NUMERO DE
OBLIGACION

OBLIGACION

DEFICIENTE

A MEJORAR
SATISFACTORI
0

SOBRESALIEN

NO APLICA

DESCRIPCION

—_—

Realizar todas las actividades de
gestion documental del archivo del
grupo de cobro coactivo y de
fiscalizacion de la secretaria de
hacienda conforme a la normatividad
vigente del archivo general de la
nacion.

>

La contratista Ejecuto el
proceso integral de
organizacioén archivistica de la
documentacion producida vy
recibida por el Grupo de Cobro
Coactivo y  Fiscalizacion,
realizando las tareas de
clasificacion, depuracion,
foliacion, catalogacion y
almacenamiento de
expedientes de las cartera de
Transito, Predial y Policivos
Dicha gestion se desarrolld
bajo el estricto cumplimiento de
la ley del Archivo General de la
Nacion, asegurando la
custodia, integridad fisica vy
consulta eficiente de los
expedientes y procesos
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administrativos del grupo de
cobro coactivo y la Secretaria
de Hacienda.

Realizar el control y seguimiento de X
la custodia de los expedientes de
cobro coactivo y de fiscalizacion

La contratista Realizo el
seguimiento permanente a la
custodia de los archivos de
gestion del area de cobro
coactivo, mediante la
actualizacién del control de
inventario y planillas de
préstamo, lo anterior, con el fin
de salvaguardar los
expedientes de las diferentes
carteras que se manejan para
asi facilitar la respuesta
oportuna a requerimientos
internos y externos de la
Secretaria de Hacienda.

Realizar la respectiva organizacion X
documental y administrativa.

La contratista viene realizando
la intervencion, organizacion y
saneamiento de la cartera del
Impuesto Predial, ejecutando el
levantamiento desde cero de
los expedientes individuales.

esto incluye: depuracion de

archivos, sustitucion de
unidades de
conservacion (cambio de
carpetas y rotulos

actualizados),

foliacion, digitalizacion de
documentos y el levantamiento
del Inventario FUID,
garantizando la trazabilidad del
estado y ubicacion de cada
expediente. Durante el Periodo
del mes de Febrero — Abril
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se realizé la intervencién
integral de 14 cajas de archivo
(de la caja 37 a la caja 50), las
cuales contienen un total de
280 expedientes (20
expedientes por caja). El
trabajo se distribuyé de la
siguiente  manera: Febrero
(Cajas 37 a 41 - 5 cajas / 100
expedientes): Limpieza,
depuracion y  diagnéstico
inicial.

-Marzo (Cajas 42 a 46 - 5 cajas
/ 100 expedientes):
Procesamiento  técnico vy
ordenacion cronolégica.

-Abril (Cajas 47 a 50 - 4 cajas /
80 expedientes): Finalizacidon
de rotulacién e inventario.
Actividades archivisticas
ejecutadas en estas 14 cajas:
-Saneamiento fisico: Cambio
de carpetas y cajas
deterioradas por  material
nuevo y apto para
conservacion.

-ldentificacion: Elaboraciéon e
instalacion de nuevos rotulos
tanto en carpetas como en
cajas.

-Ordenaciéon:  Organizacion
cronologica interna de los
documentos, desde la fecha
mas antigua hasta la mas
reciente.

-Aseguramiento: Proceso de
enganche y aseguramiento de
folios para evitar pérdidas de
informacion.

-Para los meses de Mayo y
Junio, el rendimiento del

levantamiento de cajas
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disminuyo 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 logro la intervencion de solo
3 cajas de archivo, deteniendo
el proceso por completo una
vez se agotaron los materiales
de conservacion.
-Diligenciamiento de Hojas de
Control: como estrategia para
avanzar con los recursos
existentes, se realizd el
diagnostico y diligenciamiento
de las hojas de control de los
expedientes de la caja 1 hasta
la caja 20.

-Meta alcanzada: Se completéd
un total de 398 hojas de control
debidamente diligenciadas.
Esta actividad también debid
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 incorporacion y
organizacion inmediata, esto
con el fin de asegurar que el

archivo de  gestién se
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mantenga permanentemente
actualizado y organizado.

Brindar apoyo en las actividades X
asistenciales, técnicas y operativas a
cada de los abogados adscritos a la
secretaria de hacienda.

La contratista Gestiono
el soporte operativo y
documental para la respuesta a
PQRS, localizando de manera
oportuna los expedientes
requeridos por los abogados,
también se ejecutd el proceso
de notificaciones y avisos de
embargo derivados de las
actuaciones  administrativas,
Adicionalmente, administre la
base de datos y el archivo
especializado

de prescripciones, asegurando
la correcta ubicacioén y custodia
de los expedientes.

Ademas, se reporta la gestion
de 41 solicitudes durante el
mes de junio. Este volumen se
distribuyé en el area de
Transito, con un total de 17
derechos de peticiéon
compuestos por 12
excepciones de  plano,3
prescripciones concedidas y 2
medidas correctivas, en la
cartera de Predial, un total de
26 derechos de peticion y 7
tutelas.

Brindar apoyo en la organizaciéon de X
los expedientes (foliar, incorporar,
digitalizar y digitar).

La contratista Ejecuto
el procesamiento técnico de
expedientesde la cartera
predial, acuerdos de pago de
transito y procesos de
prescripcion, mediante la
aplicacion de las fases
de foliacién, incorporacion de
nuevos documentos,
digitalizacion y digitacion en los
sistemas de informacién de la
Secretaria. esta labor garantiza
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la integridad del expediente
digitalizado y fisico,
permitiendo una consulta agil y
veraz.

Brindar apoyo en la elaboracién de
bases para el control y organizacion
del archivo y de los diferentes
procesos administrativos expedidos
por los abogados adscritos a la
unidad de cobro coactivo.

La contratista Disefio e
implemento los instrumentos
de control de préstamos vy
consulta documental, tales
como el registro sistematico
(fisico y digital) de los
expedientes entregados a los
abogados, Esta base de datos
permite una trazabilidad
rigurosa, identificando en
tiempo real la ubicacion del
expediente, el responsable de
su custodia, el tipo de cartera y
las fechas de devolucion,
asegurando asi la integridad y
disponibilidad de  estos vy
demas documentos en
custodia.

Brindar apoyo en la proyeccién de
los oficios de citacion para
notificacion personal y por aviso de
los actos administrativos expedidos
por los abogados adscritos a la
unidad de cobro coactivo.

La contratista Apoyo Ila
proyeccion de los actos
comunicativos, elaborando los
oficios de citacion para
notificacion personal y por
aviso, conforme a lo
establecido en el Estatuto
Tributario

-Se realiza el control
cuantitativo 'y la relacion
detallada de las notificaciones
a ejecutar, garantizando el

cumplimiento del debido
proceso y la eficacia de los
actos administrativos

expedidos por los abogados de
la Unidad de Cobro Coactivo.

Digitalizar los oficios de notificacion y
actos administrativos expedidos por
los abogados adscritos a la unidad
de cobro coactivo.

La contratista realizo el cargue
y respaldo digital de la
documentacion generada por
los abogados de la Unidad de
Cobro Coactivo. Mediante la
digitalizacion sistematica de los
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actos  administrativos, se
garantiza la disponibilidad de la
informacion para consultas
rapidas, optimizando  los
tiempos de respuesta ante el
contribuyente y asegurando la
memoria institucional de la
Secretaria de Hacienda.

Realizar las respectivas X
actualizaciones del FUID

Gestiono y actualizo el
inventario documental (FUID)
correspondiente al
levantamiento de la cartera de
archivo de Predial, asegurando
la trazabilidad y el control de la
informacion organizada

10

Realizar la busqueda de expedientes X
y entregar a los abogados conforme
a la asignacion de reparto de PQRS

Gestiono y actualizo el
inventario documental (FUID)
correspondiente al
levantamiento de la cartera de
archivo de Predial, asegurando
la trazabilidad y el control de la
informacion organizada.

11

Realizar la busqueda de expedientes X
y entregar a los abogados conforme
a la asignacion de reparto de PQRS.

La contratista  gestiono la
busqueda y entrega de
requerimientos documentales
para los abogados encargados
del reparto de PQRS,
realizando la identificacion,
busqueda y control de salida de
expedientes de las carteras de
Predial y Transito con ayuda y
verificacion del FUID, llevando
control en la planilla fisica y en
la base de datos.

12

Ejercer control del ingreso de los X
nuevos expedientes allegados a la
secretaria de hacienda por concepto
de comparendos entre otros.

La contratista realizo el
proceso de organizacion para
el ingreso de nuevos
expedientes a la Secretaria de
Hacienda (comparendos vy
otros conceptos). La labor
comprende la identificacion,

clasificacion por series
documentales, apertura de
expedientes, foliacion y

descripcion en los instrumentos
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de Fontrol, garantizando su
corrgcta disposicién y:custodia
final

13

Las demas actividades que sean X

asignadas por el supervisor del

« En cumpllmlento'[de las
defnas actividades asignadas
la | contratista apoyo a la
dependencia de victimas

trafladandose al
cofregimiento de santa teresa
pafa realizar | la

cajacterizacion | de las
vigtimas del conflicto armado
» S¢ finalizé la identificacion y
relpcién detallada de los
expedientes del periodo
higtérico 2009 a 2019 con
fings de | presicrlpcmn
nzando a Ia fecha un total

la cual se administré el

idcutaron - notifica |ones y
avfsos de embargo , esto dio
la|suma de $410.371.131
mifones de pesos

Concepto general del cumplimiento de las

obligaciones

CUMPLIO CON SUS

ACT|VIDADES EXITOSAMENTE

§i

4.RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS ACERCA DEL DESEMPENO DEL CONTRATISTA:
Se le recomienda que el informe de Actividades debe ser entregarse en la fecha estipuladp del 03 al 08 de cada
mes para poder realizar la supervision del contrato.

Asistir a todas las capacitaciones citadas por el servicio de Administracion.

.|.$il
4
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l

5 RELACION DE PAGOS A LA SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES:

ITEM PERIODO DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR
| | 2026 - 06 2026 - 07 - 01
([ 1BC || $1.750.905
1 PENSION 2026-06 2026 - 07 - 01 $280.200
SALUD 2026-06 2026 - 07 - 01 $218.900
RIESGOS 2026-06 2026 - 07 - 01 $9.200
| PROFESIONALES
1 No. PLANILLA 9506518155
5B SE IR
! ITEM PERIODO DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR
' 2026 - 07 2026 - 07 - 01
IBC $116.727
| PENSION 2026-07 2026 - 07 - 01 $18.700
{ SALUD ! 2026-07 2026 - 07 - 01 $18.700
| | RIESGOS 2026-07 2026 - 07 - 01 $700
' | PROFESIONALES
No. PLANILLA 9507397490

- 6., ENTREG(Q INFORME DE ACTIVIDADES DEL PERIODO SUPERVISADO: DEL 03 DE JUNIO DE
-1 2026 AL (R DE JULIO DE 2026

SIT x NO

, | RELACIONAR SOPORTES DEL INFORME:
'~ || INFORMEDE ACTIVIDADES DEL 03 DE JUNIO DE 2026 AL 02 DE JULIO DE 2026 SOPORTE
'© 1 | || DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS MESES DE JUNIO Y JULIO DE 2026.

| 7. PROCEDE PAGO EN ESTE PERIODO:
£ 1 | :

S X NO

EN CASO DE PROCEDER PAGO SE ANEXA AL PRESENTE INFORME
CERTIFICACION PARA PAGO

nal
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3.0BSERVACIONES DEL SUPERVISOR:

Se constat6 oportunamente por parte en la oficina de contratacion, el suministro completo de los documentos
contractuales y legales exigidos como requisito previo para la ejecucion 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)

Certifica,

Anexo: Pago de seguridad social
Informe de actividades

Proyecto: Mario Montoya Gomez
Reviso: Mario Montoya Gomez
Archivado segun T.R.D. (110-09.11.09)
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