
lNFORME  No. 04
CONTRAT0 No 333  DE 2025
CLASE  DE  CONTRATO: PRESTACION  DE SERVICIOS
CONTRATISTA: XIMENA JISELTH  OTALORA CORONADO

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE UN TECNICO EN

ARCHIVO     PARA     EL     DESARROLLO     DE    ACTIVIDADES     DE    GESTION

DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA  DEL  GRUP0  DE  COBR0  COACTIVO  DE

LA SECRETARiA HACIENDA DEL MUNICIPIO DEL LiBANO TOLIMA.

VALOR DEL CONTRATO:
SIETE    MILLONES    CUATROCIENTOS    OCHENTA    MIL     PESOS     M/CTE.,

($7.480.000)

PLAZO DE  EJECUCION: TRES (03)  MESES  DOCE (12)  DIAS

FECHA  DESIGNAcloNSUPERVISION:
18 SEPTIEMBRE 2025

FECHA  DE  INICIO: 18  SEPTIEMBRE 2025

PERIODO  REPORTADO: 18 DICIEMBRE   AL   29 DE DICIEMBRE   2025

OBLIGACIONES DEL CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
•      Realizar    todas     las     actividades     de Durante   el   periodo   comprendido   entre   el   18   de

gesti6n    documental    del    archivo    del Diciembre  al  17  de  Diciembre  del  aho  en  curso  se
procedi6 a  implementar y/o  aplicar los  instrumentosgrupo      de      cobro      coactivo      y      de archMsticos      esenciales      para      garantizar      lafiscalizaci6n      de      la      secretaria      de organizaci6n,   conservaci6n,   acceso   y   disposici6n

hacienda   conforme   a   la   normatividad final  de  los  expedientes.  El  objetivo fue  asegurar la
vigente del archivo general de la naci6n. eficiencia   en   la   gesti6n   documental   y   el   soporte

probatorio  y  legal  de  los  procesos  misionales  de  la
Secretaria de Hacienda v de cobro coactivo.

•      Realizar  el  control  y  seguimiento  de  la Durante   el   periodo   comprendido   entre   el   18   de

custodia  de  los  expedientes  de  cobro Diciembre     al     17     de     Diciembre     El     control     y
seguimiento   de   la   custodia   se   ejecutara,   siendocoactivo y de fiscalizaci6n.
complementado  con  una  medida  de  control  interna
la cual consiste en la implementaci6n de una carpeta
en  fisico donde se  evidencia el  pfestamo y  entrega
de   los   expedientes   que   garantiza   la   cadena   de
custodia   de   los   documentos   cruciales   para   los
procesos  de  Cobro  Coactivo  y  Fiscalizaci6n  de  la
secretaria de Hacienda

•      Realizar     la     respectiva     organizaci6n Durante   el   periodo   comprendido   entre   el   18   de

documental  y  administrativa  del  archivo Diciembre al  17 de Diciembre En cumplimiento de la
obligaci6n,      se     emprendera      un      proceso     dede    cobro    coactivo    conforme    a    los
intervenci6n  masiva  alineado  a  los  documentos  de

documentos       establecidos       por       la
gesti6n y  las tablas de retenci6n documentaladministraci6n  municipal. •       El  archivo  gestiona  tres  tipologias  distintas

de   procesos   de   cobro:   lmpuesto   Predial,
Transito y Transporte, y Cobros Policivos.

•        La  intervenci6n  se  prioriz6  por tipologla  de
cobro Dara qarantizar un control  met6dico.
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Integral   del   archivo,   comenzando   por   la
cartera de  lmpuesto  Predial

•       Se   realiz6   un   levantamiento   fisico   de   la
totalidad de  la documentaci6n,  identificando
el  estado  actual  de  los  expedientes  y  sus
necesidades   de   organizaci6n   tales   como
cronologia,  foliaci6n,  estado  de  expediente,
cambio de carpeta y caja.

•       Se     realizo     el     debido     ingreso     de     los
expedientes    al    FUID    evidenciando    una
totalidad   a   la   fecha   de   30   cajas   y   604
exDedientes con el resDectivo proceso.Duranteelperiodocomprendidoentreelel18  de

•      Brindar     apoyo     en      las     actividades
asistenciales,   t6cnicas   y   operativas   a Diciembre  al  17  de  Diciembre  se  ejecutara  labores
cada    uno    de    los    abogados    de    la asistenciales,  tecnicas  y  operativas,  contribuyendo

secretaria de hacienda. directamente a  la eficlencia y el  avance oportuno de
los procesos

•      Se     atenderan     las     solicitudes     de     los
abogados,     localizando     y     sumini.strando
expedientes       de       Cobro       Coactivo       o
Fiscalizaci6n     de     manera     lnmediata     y
verificada,   utilizando  el   slstema  de  control
de ptestamos implementado.

•       Preparaci6n       para       Notificaciones:       Se
colabor6  en  la  preparaci6n  y  el  alistamiento
de los actos administrativos  (Mandamientos
de Pago,  Resoluciones de Fiscalizacidn)

•      Se  administr6  el  "Registro  de  Ptestamo  y
Entrega"   de   expedientes   (la   carpeta   de
pfestamos)     asegurando     la     cadena     de
custodia  de  la  documentaci6n,  esta  acci6n
t6cnica garantiz6 que los abogados tuvieran
acceso  a  expedientes  completos  y  que  se
mantuviera  el  control  permanente  sobre  su
ubicaci6n

•      Brindarapoyo en  la  organizaci6n  de  los Durante   el   periodo   comprendido   entre   el   18   de
expedientes            (foliar,            incorporar, Diciembre    al    17    de    Diciembre    me    encontrare

digitalizar y digitar) actualmente brindando apoyo tecnico y operativo en
la     intervencj6n     y     levantamiento     total     de     los
expedientes flsicos del archivo de Cobro Coactivo

•       Mi  rol  se  enfocara  en  la  aplicaci6n  rigurosa
de       los       procedimientos       de       gesti6n
documental a cada expedlente individual de
lmpuesto Predial

•       Foliaci6n  (Organizaci6n  y  control)  se aplica
el  proceso  de  foliacl.6n  consecutiva  y  tlnica
a    la    totalidad    de    los    folios    de    cada
expediente,    conforme    a    la    metodologia
establecida   par  el   Archivo   General   de   la
Naci6n
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•       Controlar  la   cantidad   de  folios  y  evitar  la

perdida    o    manipulaci6n    de    documentos
vitales para los procesos de cobro.

•      Se    verifica    que    todos    los    documentos
(oficios,  resoluciones,  soportes,  etc.)  esten
correctamente  clasificados  e  incorporados
en     su     expediente     respectivo     (Unidad
Documental).

•       Se  estara  realizando  la  digitalizaci6n  de  la
totalidad  de  los  expedientes  de   lmpuesto
Predial   una   vez   que   nan   sido   foliados   y
organizados.

•      A  la  fecha,  esta  intervenci6n  esta  en  ciirso
con    la   cartera   de    lmpuesto    Predial.    La
culminaci6n   de   esta   fase   establecera   la
base     organizada     y      digitalizada      para
continuar   de    manera    metodica   con    las
carteras de Transito y Transporte, y Cobros
Policivos,        cumpl'iendo        asi        con        el
levantamiento   total   del   archivo   de   Cobro
Coactivo.

•      Brindar   apoyo   en   la   elaboraci6n   de Durante   el   periodo   comprendido   entre   el   18   de
Diciembre  al  17  de  Diciembre    en  cumplimiento  debases para el control y organizaci6n del
mi obligaci6n,  participare activamente en la creaci6narchivo   y   de   los   diferentes   procesos
de una matriz de control y un sistema de codificaci6n

administrativos  de  fiscalizaci6n  y  cobro unificado   para   el   archivo.    Estara    incluyendo    la
coactivo. revisi6n  y organizaci6n  de  mas de 760 expedientes

para asegurar que toda la documentaci6n (soportes)
estuviera      completa,      foliada      y      debidamente
clasificada,  tanto en formato fisico como digital.
El     resultado    directo    de    este    trabajo    fue     la
disminuci6n del riesgo de vicios  procesales  por falta
de  documentaci6n  y  una  optimizaci6n  significativa
en   el   tiempo   de   respuesta   para   la   busqueda   y
consulta de  informaci6n.

•      Brindar  apoyo  en  la  proyecci6n  de  los Durante el  periodo comprendido entre el  18 de
Diciembre al  17 de  Diciembre la Contratista nooficios    de    citaci6n    del    proceso    de
ejecutara esta actividad.notificaci6n  de  los  actos  expedidos  par

el asesor juridico dentro de los procesos
de cobro Coactivo.

•      Realizar  las   respectivas  actualizacionesdelFUID. Durante el  periodo comprendido entre el  18 de
Diciembre al  17 de  Diciembre se complet6 Ia
actualizaci6n  rigurosa del  Formato  Unico de
lnventario  Documental (FUID),  confrontando  la
informaci6n existente con el acervo documental
flsico.  Esta tarea fue fundamental  para garantizar la
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control,  consolidando el progreso del  levantamiento
del inventario y cuya acci6n se seguira manejandodentrodelprocesoqueseestarealizandoconlas

diferentes tipologias existentes en el archivo de
cobra coactivo.Duranteelperiodo comprendido entre el  18 de

•     Realizar la  busqueda  de  expedientes  y
entregar a  los  abogados  conforme  a  la Diciembre al  17 de Diciembre se  implement6 yejecut6elprocedimientoparalabdsquedaprecisa
asignaci6n del reparto de PQRS.

y entrega sistematica de expedientes a los
abogados,  esta actividad  se articul6 con  el  sistema
de reparto de PQRS, asegurando que cada
profesional contara con  el acervo documental
completo y actualizado de acuerdo con su carga detrabajoyasignaci6ndecasos,manteniendola

organizaci6n y el control sobre la  ubicaci6n  de los
archivos en  cursoDuranteelperiodo comprendido entre el  18 de

•      Ejercercontrol del ingreso de los nuevos
expedientes allegados a la secretaria de Diciembre al  17 de Diciembre Se ejecut6 el
hacienda por concepto de comparendos ejercicio de control en el  ingreso de  los  nuevos

entre otros. expedientes, esta acci6n asegur6 que todo nuevo
documento fuera correctamente clasificado y
asociado a su respectjvo proceso administrativo
desde el  primer momento,  facilitando su  posterior
integraci6n ordenada en el archivo y su gesti6neficienteenlasetapasdefiscalizaci6nycobro,

almeado con las bases de control que se estan
lmDlementando a  los expedientesDuranteelperiodocomprendido   entre   el   18   de

•     Las  demas  asignadas  por el  supervisor
del  contrato. Diciembre al  17 de  Diciembre,  la  contratista  ejecuto

la  acti.vidad
•      El  levantamiento de la  Basede  Datos de  la

plaza de mercado
•      Base   de   datos   de   las   resoluciones   para

notificaci6n de Proceso Predial
•      Archivar  los  aplazamientos  de   lndustria  y

comercio
•      Nombrarnumero de resoluciones de predial
•      Estuve en  lajornada de orientaci6n y

caracterizaci6n de  las vjctimas del conflicto
armado,  realizado Dor el enlace de victimas
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Los soportes documentales del desarrollo de las actividades antes mencionadas son los siguientes: evidencias
fotograficas del proceso archivlstico desarrollado en el archivo de cobro coactivo de la secretaria de hacienda

lgualmente,  manifiesto que he dado cumplimiento a los pagos al Sistema de Seguridad Social, de acuerdo con
lo establecido  en  las  normas vigentes,  el  cual  anexo  para  revision  del  supervisor,  las siguientes constancias
pago de seguridad  social del  mes de  Diciembre de 2025.

Anexos:  (CD  ROOM  con  evidencias  del  antes y  despues del  archivo de  cobra  coactivo,  inventario  a  la fecha
donde  se  evidencia  los  expedientes  que  han  sido  incluidos  de  Predial,  la  btisqueda  de  los expedientes  para
los juridicos,  Levantamiento de la base de datos de la plaza de mercado

Ate n ta in;nte ,A                    ^           _                      A
II

8%nRr6thgABo  `   X'MENA~  JISELTH      OTALORA 1'

Cedula:    1.104.704.914

Proyect6:   Ximena 0
Revis6       Marlo Montoya  G6mez
Archivado segi]n  T.R.D,  (110-09.11.09)
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Contrato No: 333 - 2025

#i?c8e'ECN°nt;aRt8:H,`JPoRE§|A£'6¥LDEDESsEARRVECJ:LSoDEDEAP%£vfDt3E§ESDTE6NGEDSET,8#
DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA DEL GRUPO DE  COBRO COACTIVO  DE LA SECRETARiA

HACIENDA  DEL  MUNICIPIO  D EL LiBANO TOLIMA".

Supervisor: MARIO MONTOYA GOMEZ

Contratista: XIMENA JISELTH  0TALORA CORONADO

ldentificaci6n: CC  1.104.704.914 expedida en  el  Libano Tolima.

Valor inicial del contrato:
SIETE   MILLONES   CUATROCIENTOS   OCHENTA   MIL   PESOS

M/CTE  ($7.480.000.00).

Plazo  inicial: TRES  (3)  MESES Y  DOCE (12)  DIAS.

Fecha de inicio: 18 DE SEPTIEMBRE  DE 2025.

Fecha de terminaci6n: 29  DE  DICIEMBRE  DE  2025.

Area Responsable: SECRETARIA DE  HACIENDA

Por medio de la presente se certifica que XIMENA JISELTH  OTALORA CORONADO,  identificado(a)

con   la   c6dula   de   ciudadania   No.   1.104.704.914   expedida   en   el   Libano  Tolima.,   quien   venia

desempeF`andose  como contratista,  prestando  sus  servicios  en  la  Secretaria de  Hacienda  Municipal

con  el  objeto  "PRESTAC16N  DE  SERVICIOS  DE  APOYO  A  LA  GEST16N  DE  UN  TECNICO  EN

ARCHIVO    PARA    EL    DESARROLLO    DE    ACTIVIDADES    DE    GEST16N    DOCUMENTAL    Y

ADMINISTRATIVA  DEL  GRUPO  DE  COBRO  COACTIVO  DE  LA  SECRETARiA  HACIENDA  DEL

MUNICIPIO  DEL  LiBANO TOLIMA". Y quien efecttlo  la respectiva entrega de los bienes devolutivos

que se encontraban  a su cargo y se  relac.ionan asi:

item Descripci6n del elemento No. Placa Cantidad
Estado(B.R.M)

1
No            tiene            elementosdevolutivosasucargo

N/A N/A N/A

Por  lo  tanto,  el  suscrito  func'ionario  del  Grupo  Adquisiciones  Almac6n   E  lnventarios,   adscrito  a  la

secretaria  general  y  del  interior,  hace  entrega  del  respectivo  paz  y  salvo  emitido  por el  sistema  de
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inventarios  de  la  entidad;   asi   mismo  como  constancia  se  diligencia  y  firma  por  el   supervisor  del

contrato.

P°r27nDlitle!ifege   explde   y  Se   firma  el   presente   paz  y  salvo,   en   el   Libano   (To|ima)   a   ios

Almacenista.

Grupo adquisiciones,  almac6n e inventarios.

Contratista.

Proyect6:  Dangelo  Torres  Davila  -Auxlliar Admjnistrativo

Secretario de  Hacienda.
Supervisor.


