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Capitulo Ill: Descripcién técnica

Descripcion de la necesidad

En atencion a lo dispuesto en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, en donde se establece la obligacion a cargo de las Entidades Estatales
de realizar los estudios y documentos previos a la apertura de los procesos de seleccion o a la firma del
contrato, el Municipio de Tocancipé realizo el presente documento, que servira de soporte para elaborar el
contrato de prestacion de servicios profesionales que se pretende celebrar. A continuacion, se expone de forma
sucinta la necesidad que la Entidad pretende satisfacer.

Que el articulo 2 de la Constitucion Politica de Colombia dispone que “son fines esenciales del Estado: servir
a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y
en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion, defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”

Que el articulo 209 ibidem prevé que “la funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.
Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines
del Estado (...)".

Que el articulo 311 ibidem dicta que “Al municipio como entidad fundamental de la divisién politico-
administrativa del Estado e corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras
que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion
y las leyes”.

Que el inciso segundo del articulo 339 ibidem establece que “Las entidades territoriales elaboraran y adoptaran
de manera concertada entre ellas y el gobierno nacional, planes de desarrollo, con el objeto de asegurar el uso
eficiente de sus recursos y el desempefio adecuado de las funciones que les hayan sido asignadas por la
Constitucion y la ley. Los planes de las entidades territoriales estaran conformados por una parte estratégica y
un plan de inversiones de mediano y corto plazo”.

Que en el Plan de Desarrollo Municipal TOCANCIPA TRABAJAMOS PARA Tl 2020 - 2023 dentro de la
Dimensién “Trabajamos por una Institucionalidad al servicio de la comunidad’, se encuentra el programa
“Fortalecimiento del Recaudo y la Tributacidn®, el cual tiene como como una de sus metas del cuatrienio
“Incremento del Recaudo efectivo en un 5% durante el cuatrienio”

En el Municipio de Tocancipa se identificaron veinticuatro mil (24.000) registros de Predial anualmente, y
cerca de seiscientos 600 procesos de Cobro Administrativo Coactivo, cada uno compuesto por cerca de 5
etapas juridicas, que deben ser apoyadas por un técnico adminisrrativo contable para asi lograr el efectivo
recaudo de cartera para el Municipio y evitar la Prescripcion de dineros que pertenecen al municipio.
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En concordancia con los principios constitucionales en materia tributaria: equidad, progresividad y eficiencia,
entre otros, que apuntan al mantenimiento del recaudo de los impuestos de manera transparente y &gil. El no
contar con el personal idoneo para el cobro y recaudo de ‘los tributos municipales, puede traer graves
consecuencias como que la carga tributaria recaiga sobre los contribuyentes que cumplen cabalmente sus
obligaciones y se premiaria a los evasores de impuestos.

Por lo que surge la necesidad ineludible para la Administracion de verificar el cumplimiento de las obligaciones
de los contribuyentes, a través de los procesos de cobro, entre ellos el de Cobro Administrativo Coactivo, que
debe ser eficazmente adelantado por el personal capacitado para esta gestion.

El incremento de los ingresos tributarios depende en gran medida de la actitud activa que adopte la
Administracién municipal, para desarrollar y aplicar herramientas de gestion tributaria, en pro de un eficiente y
eficaz ejercicio de la funcion social del estado. Una de las acciones efectivas a través de las cuales las
autoridades pueden lograr el incremento de los recursos propios con el fin de cumplir a cabalidad con los fines
esenciales del Estado promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los deberes ciudadanos,
la constituye la fiscalizacion, entendida como uno de los componentes de la facultad de control que le asiste al
ente territorial, y posteriormente el Cobro Administrativo Coactivo.

La figura del cobro persuasivo contiene todas las acciones realizadas por la administracion en la etapa anterior
al proceso de jurisdiccion coactiva encaminadas a obtener el pago de las obligaciones reconocidas mediante
acto administrativo debidamente ejecutoriado, de una manera voluntaria por parte del deudor. En esta etapa
inicial o previa al cobro coactivo se invita al obligado a solucionar el conflicto de una manera consensual y
beneficiosa para las partes.

El cobro Administrativo Coactivo como herramienta de recaudo, se puede definir como el conjunto de tareas,
acciones y medidas de Administracion, tendientes a compeler al contribuyente al cumplimiento integro, cabal
y oportuno de sus obligaciones tributarias, principalmente tratdndose de una obligacion sustancial, es decir el
pago efectivo, y no simplemente formal, como la presentacion de informes, o declaraciones. Es en esencia una
funcion activa de la administracion tributaria, orientada a reducir los niveles de evasion y a recaudar recursos.

Mediante la gestion de cobro se pretende reducir el nivel de incumplimiento de las obligaciones tributarias,
realizando una gestién de busqueda de recursos del contribuyente tales como medidas cautelares aplicadas
sobre los bienes que estén en cabeza del contribuyente que no ha realizado el pago.

En virtud de lo anterior, se adelant6 la puesta en marcha del proceso de cobro coactivo a través del cual se
iniciaron 600 procesos coactivos que requieren ser adelantados y gestionados en cada una de sus etapas,
hasta su culminacion, en aras de lograr el maximo recaudo para el Municipio de Tocancipa.

Que en el Plan de Desarrollo Municipal TOCANCIPA TRABAJAMOS PARA TI 2020 - 2023 dentro de la
Dimension (2) dos, se encuentra el programa 7 (siete) Fortalecimiento del Recaudo y la Tributacion, el cual
tiene como como una de sus metas del cuatrienio se fortalecera los procesos de cobro y fiscalizacion, en la
secretaria de hacienda, ya que en la actualidad son vulnerados por algunos contribuyentes, debido a que no
se ha contado con la capacidad técnica para llegar al contribuyente.

El cumplimiento de los diversos deberes tributarios por parte de los obligados (contribuyentes y no
contribuyentes) ha sido a lo largo de la historia un deber de poca aceptacion. Produciendo fenémenos de
incumplimiento, entre los cuales se destaca la evasion, la elusion, la moratoria en el pago y el fraude a la ley,
los que en una importante medida son potenciados por la misma inaccion del Estado.

Siendo diversas las causas, algunas de orden legal como desactualizacion normativa, e incongruencia en su
aplicacion; politicas como implementacién de exenciones carentes de fundamentos y alivios tributarios;
administrativo como falta de capacitacion del personal, aplicacion indebida de los programas de control, entre
otras. Todas estas deben ser solucionadas por cada entidad territorial habida cuenta de la descentralizaciéon
administrativa consagrada en nuestra actual Constitucion politica.
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Haciéndose necesario el acompafiamiento efectivo en el desarrollo, fortalecimiento e implementacion de los
mecanismos que existen en el ordenamiento legal aplicable para las entidades territoriales, y asi procurar que
dichas probleméticas descritas sobre incumplimiento de los diversos deberes tributarios (formales y
sustanciales), desaparezcan.

Asi mismo, se ha evidenciado que las entidades territoriales fijan sus esfuerzos, en los principales impuestos,
como lo son el impuesto predial unificado, industria y comercio y, dejando de un lado la importancia que tiene
la Sobretasa a la gasolina, Impuesto a la publicidad Exterior Visual, Impuesto de Delineacion, Impuesto de
alumbrado publico, impuesto de Juegos y Azar y unificado de espectaculos puablicos y fuentes de financiacion
como lo son la contribucion de valorizacion y del efecto plusvalia.

Con el propbsito de fortalecer los ingresos tributarios y no tributarios, se adelantaran actividades de
fortalecimiento institucional en las secretarias de planeacion y Hacienda que permitan mejorar los procesos
que tengan impacto en las finanzas del Municipio en el corto y en el mediano plazo, que complementen los
recursos tradicionales, y se vuelva a generar un aumento en las fuentes de financiacion dentro de las cuales
se destacan, la implementacion mecanismos de planificacion.

Para diferenciarse y crecer continuamente, los entes municipales se apoyan en el plan de desarrollo municipal
en virtud de alcanzar los objetivos propuestos por los administradores municipales; por eso es de gran
importancia la obtencion de recursos propios para atender eficientemente las necesidades y problemas que
afronta el municipio; para ello se requiere de una via fundamental que soporte la capacidad recaudadora de
los tributos locales. Por tal motivo los municipios deben contar con unos ingresos propios para lograr la
consecucidn de estos objetivos, cuyas fuentes se determinan por el recaudo de impuestos directos e indirectos,
tasas, multas y contribuciones, que logren garantizar el cumplimiento de los mismos.

Actualmente es conveniente realizar la investigacion ya que el municipio de Tocancipé, necesita incrementar
el recaudo de recursos propios derivados de los impuestos, multas, tasas y contribuciones legalmente
establecidos y mejore su ubicacion en el desempefio fiscal, con el objetivo que sean aumentadas las
transferencias por parte de la nacién, “a mayor recursos propios mayor transferencia de la nacion’; en la
realizacion de inversiones en el desarrollo industrial del municipio con el objeto de aumentar la creacion de
empleo y el fortalecimiento de programas que incentiven a la ciudadania a permanecer en el municipio y evitar
que se desplacen a otras ciudades del pais.

El incremento de los ingresos tributarios depende en gran medida de la actitud activa que adopte la
administracion municipal, para desarrollar y aplicar herramientas de gestion tributaria, en pro de un eficiente y
eficaz ejercicio de la funcién social del estado. Una de las acciones efectivas a través de las cuales las
autoridades pueden lograr el incremento de los recursos propios con el fin de cumplir a cabalidad con los fines
esenciales del estado, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los deberes ciudadanos,
la constituye la fiscalizacion.

Tocancipa necesita con prontitud adoptar e implementar acciones para mejorar los procesos y procedimientos
que le permitan fortalecer sus rentas, no solamente para dar estricto cumplimiento al mandato legal,
primordialmente lo dispuesto en la Leyes 617 de 2000 y 819 de 2003, sino que ademas garanticen Enel corto
y mediano plazo reestablecer la senda de crecimiento que venia teniendo en sus ingresos fiscales,
especialmente los de origen tributario, que seran la fuente principal de financiamiento de los programas y metas
incluidos en el Plan de Desarrollo de manera que se cumpla con las propuestas programéticas que fueron
avaladas por la ciudadania, buscando orientar la gestion publica a mejorar las condiciones de vida de todos
sus habitantes. Igualmente es un reto que les permitird garantizar la continuidad del proceso de
descentralizacion fortalecido con la Constitucion de 1991.

Que, en este sentido, dentro de la planta de personal de la Administracion Municipal, no existe personal
suficiente para la realizacion de las actividades de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA FORTALECER LAS ACTIVIDADES DE COBRO COACTIVO DE LA SECRETARIA |
HACIENDA. Segun Certificacion de fecha 08 de febrero de 2024, expedida por la Secretaria Administrativa

del Municipio de Tocancipa, encargada del Talento Humano.

(8]
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Que, para el cumplimiento de la meta anteriormente mencionada, se hace necesario contratar los servicios de
un profesional en derecho, quien brindara apoyo a la Secretaria de Hacienda en los procesos de cobro
coactivo de los impuestos tasas, contribuciones a favor del municipio.

De acuerdo con las consideraciones anteriormente expuestas, se concluye que es necesario y conveniente
celebrar un contrato de prestacion de servicios profesionales que brinde acompafiamiento juridico en el area
financiera y tributaria, para fortalecer los ingresos tributarios del municipio y asi adoptar estrategias que
permitan una eficiente gestion financiera y asi suplir la necesidad descrita anteriormente.

Se deja constancia de que la presente contratacion se encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones -
PAA de la vigencia 2024, segun certificacion expedida por el Aimacenista General del Municipio.

Fundamentos juridicos de la modalidad de seleccion

Que es de aclarar que el Municipio de Tocancipa realizd proceso de modernizacion institucional en
cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la materia y ejecucion del Contrato Interadministrativo No.
CTOINT 007 MT 2021 cuyo objeto fue: “Prestacion de servicios para la actualizacion, reestructuracion
institucional y modernizacion organizacional de la estructura administrativa del Municipio de Tocancip&’,
suscrito con la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, a través del cual se pretende obtener un
estudio técnico que se encuentre acorde a los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcién Pablica -DAFP- y que asi mismo, contempla la revision de los estudios de cargas laborales,
planta de personal, manual de funciones y competencias laborales, asi como la revision por parte de la entidad
de que el producto final entregado resulte financiera, administrativa, normativa y tecnicamente viable.

Que mediante Decreto Municipal No. 115 de 2023 de fecha 28 de diciembre de 2023 se establecio la nueva
planta de personal de la Alcaldia Municipal de Tocancip, dentro de la cual se cred un nuevo cargo de Tesorero
General dentro de la planta de personal de la secretaria de Hacienda con las funciones referenciadas en la
descripcion de la necesidad.

Que el Municipio de Tocancipa present ante el Concejo Municipal el proyecto de presupuesto para la vigencia
2024, el cual fue aprobado mediante Acuerdo No. 011 de 30 de noviembre de 2023, dentro del cual se definieron,
entre otros, los gastos de funcionamiento que incluye los gastos de personal de la entidad para la actual vigencia.

Que para el cumplimiento de sus funciones, el Municipio de Tocancipa debe disponer del personal idoneo y
suficiente que brinde apoyo a las diferentes actividades y competencias a cargo, por ende, revisada la actual
planta del personal con que se cuenta, se evidencia que la misma resulta insuficiente, y por lo tanto, con el fin
de evitar la paralizacion de los procesos a cargo de la entidad, en cumplimiento a los principios de planeacion
y economia en materia de contratacion estatal, se advierte la necesidad de efectuar la contratacion del personal
que permita satisfacer la necesidad descrita en el presente estudio.

Que, al tratarse de un contrato de prestacion de servicios, el articulo 3 del Decreto 1737 de 1998 modificado por el
articulo 1 del Decreto 2209 de 1998, compilados en el Decreto 1068 de 2015, establece:
“Articulo 2.8.4.4.5. Condiciones para contratar la prestacion de servicios. Los contratos de prestacion de

servicios con personas naturales o juridicas, solo se podran celebrar cuando no exista personal de planta con
capacidad para realizar las actividades que se contrataran.

Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente publico o persona juridica,
es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no
existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio, o
cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio,
o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal
suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al
del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo organo, ente o entidad
contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas y
necesidades técnicas de las contrataciones a realizar".
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Por su parte, el articulo 4 del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 2 del Decreto 2209 de 1998,
modificado por el articulo 1 del Decreto 2785 de 2011 compilados en el Decreto 1068 de 2013, establece:

“Articulo 2.8.4.4.6. Prohibicién de contratar prestacion de servicios de forma continua. Esta prohibido el
pacto de remuneracion para pago de servicios personales calificados con personas naturales, o juridicas,
encaminados a la prestacion de servicios en forma continua para atender asuntos propios de la respectiva entidad,
por valor mensual superior a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la entidad.

Paragrafo 1. Se entiende por remuneracion total mensual del jefe de la entidad, la que corresponda a este en
cada uno de dichos periodos, sin que en ningln caso puedan fenerse en consideracion los factores
prestacionales.

Paragrafo 2. Los servicios a que hace referencia el presente articulo corresponden exclusivamente a aquellos
comprendidos en el concepto de "remuneracion servicios técnicos” desarrollado en el decreto de liquidacion del
presupuesto general de la Nacién, con independencia del presupuesto con cargo al cual se realice su pago.
Paréagrafo 3. De manera excepcional, para aquellos eventos en los que se requiera contratar servicios altamente
calificados, podran pactarse honorarios superiores a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la
entidad, los cuales no podran exceder def valor total mensual de remuneracion del jefe de la entidad incluidos los
factores prestacionales y las contribuciones inherentes a la némina, relacionadas con seguridad social y
parafiscales a cargo del empleador. En estos eventos el Representante Legal de la entidad debera certificar el
cumplimiento de los siguientes aspectos: 1. Justificar la necesidad del servicio personal altamente calificado. 2.
Indicar las caracteristicas y calidades especificas, altamente calificadas, que retine el contratista para la ejecucion
del contrato, y 3. Determinar las caracteristicas de los productos y/o servicios que se espera obtener.

Paragrafo 4. Se entiende por servicios altamente calificados aquellos requeridos en situaciones de alto nivel de
especialidad, complejidad y detalle”.

Teniendo en cuenta el tipo de servicio requerido y de acuerdo con lo establecido en el numeral 3 del articulo 32
de la Ley 80 de 1993, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015, las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa
la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.

Segun el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, los servicios profesionales y de apoyo a la gestion
corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas, o asistenciales. :

Por lo anterior, teniendo en cuenta el objeto y alcance del contrato de prestacién de servicios que se pretende
celebrar, y como quiera que los servicios requeridos son diferentes a los de consultoria, la modalidad de
seleccion correspondiente es la contratacion directa, de conformidad con los fundamentos juridicos
anteriormente expuestos. :

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA FORTALECER LAS ACTIVIDADES
DE COBRO COACTIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE TOCANCIPA.

Especificaciones técnicas del objeto a contratar
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1. Se trata de la prestacion de un servicio profesional.

2. 2.Por la naturaleza y caracteristicas del servicio, el contratista debe ejecutar el contrato de forma
personal y:bajo su propia cuenta 'y riesgo, razén por la cual goza de autonomia e independencia para
la ejecucion de las actividades pactadas y por tal razon, no se genera ningdn tipo de relacion laboral.

3. Elservicio es de caracter temporal, transitorio e independiente, ya que 1o que se requiere es un apoyo
adicional a la gestion, por cuanto las actividades contratadas no pueden cumplirse con personal de
planta dado que es insuficiente.

4. El contenido obligacional se circunscribe a una prestacion de hacer, esto es, la realizacion de
actividades, tareas y gestiones producto de una accion o conducta.

5. Elcontrato de prestacion de servicios no es un medio para suplir la vinculacion de personas naturales
en el desemperio de la funcion publica, ni constituye un instrumento para el cumplimiento propiamente
dicho de ella, solo se hace con el fin de garantizar los fines de la funcion publica en materia de apoyo
a la gestion de la Entidad.

6. En virtud de lo anterior el contratista debera utilizar sus propios medios para la ejecucion del
contrato.

7. 7. El servicio contratado al ser de caracter transitorio no genera continuada subordinacion o
dependencia del contratista respecto del Municipio, sin embargo, en cumplimiento del objeto de las
obligaciones debe coordinar sus actividades o tareas con el supervisor y atender las recomendaciones
0 sugerencias para la adecuada ejecucion del contrato.

Autorizaciones, permisos y licencias requeridos para la ejecucion

Para adelantar el presente proceso de contratacion y ejecutar el objeto contractual no se requieren permisos,
licencias o aprobacion de disefios, excepto la certificacion de inexistencia y/o insuficiencia de planta de personal
para apoyar las actividades que generan la necesidad de la contratacion expedida por la Secretaria Administrativa
como area encargada del talento humano de la entidad, quedando asi acreditada por el sefior Alcalde con la
suscripcion del contrato respectivo.

Clasificacion UNSPSC

Los bienes, obras o servicios objeto del presente proceso de contratacion estén clasificados con los
siguientes Codigos Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas — UNSPSC, como se indica en
a continuacion:

CODIGO UNSPSC . » DESCRIPCION
93161800 Temas tributarios

Obligaciones generales del Contratista

1. Suscribir el acta de inicio del contrato.

2. Cumplir con el objeto del contrato, en las condiciones de calidad y dentro de los plazos acordados, con
plena autonomia técnica y administrativa.

3. Avisar oportunamente al municipio de las situaciones previsibles que puedan afectar el equilibrio
econdmico del contrato.

4. Realizar el pago de los aportes al Sistema integral de seguridad social en los porcentajes establecidos en
las normas vigentes. :

5. Liberar, mantener indemne y defender al Municipio bajo su propio costo, frente a toda declaracion de
responsabilidad de cualquier naturaleza, originada en sus actos u omisiones relacionadas con la ejecucion
del contrato.

6. Obrar con lealtad, buena fe, diligencia y cuidado necesario en las etapas precontractual, contractual y pos-
contractual, evitando las dilaciones y entrenamientos que pudieran presentarse.

7. Subsanar inmediatamente y a su costa los dafios generados durante la ejecucion del contrato.

Acatar oportunamente las observaciones o recomendaciones realizadas por el supervisor.

9. Colaborar con el Municipio en lo que sea necesario para que el objeto contratado se cumpla y que éste
sea de la mejor calidad.

10. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de obligarlos a hacer
u omitir algiin acto o hecho

11. Presentar los informes que le sean solicitados por el supervisor dentro del término sefialado para tal efecto.

12. Garantizar la calidad de los bienes y servicios contratados y responderan por ello.

13. Conservar en buen estado los elementos que le sean entregados para el desarrollo del objeto contractual
y devolverlos a la finalizacion del contrato.

o
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14.

15.

16.

1.

18.

Dar cumplimiento a las politicas del sistema de gestion documental en los documentos que sean
entregados al Municipio como resultado de la ejecucion del objeto contractual.

Pagar los tributos que se generen con ocasion de la celebracion, ejecucion o liquidacion del contrato, de
conformidad con las disposiciones:normativas vigentes. - :

Informar al Municipio los cambios de direccidn o correo electronico de notificaciones que se realicen
durante la vigencia de la garantia Unica.

Mantener la confidencialidad de la informacion reservada que conozca durante la ejecucion del objeto
contractual.

Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, haciendo uso de los elementos de proteccion
y bioseguridad necesarios para la ejecucion del objeto contractual.

Obligaciones especificas del Contratista

10.

1.

Apoyar en la actualizacion, alimentacion y control de tarjeta Kardex, con la informacion de cada una
de las actuaciones o etapas de los procesos de cobro administrativo coactivo que adelanta la
Secretaria de Hacienda.

Apoyar al 4rea coactiva en la elaboracion de Autos de apertura, suspension y de Terminacion de los
procesos de cobro coactivo que adelanta la secretaria de Hacienda.

Apoyar al area de cobro coactivo en la proyeccion de las diferentes actuaciones que se deban
adelantar en cada uno de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de la Secretaria de Hacienda,
asi como el seguimiento y control a las notificaciones.

Apoyar la proyeccion de la respuesta a las peticiones, requerimientos y solicitudes verbales y escritas,
radicadas de manera fisica y electrénica a la Secretaria de Hacienda.

Brindar apoyo en el seguimiento y elaboracion de los requerimientos que se emitan en el marco del
proceso cobro coactivo.

Apoyar y adelantar el proceso de organizacién para las transferencias documentales de los procesos
de cobro coactivo y del impuesto de industria y comercio etc., a cargo de la secretaria de hacienda,
siguiendo las Indicaciones de las tablas de retencion documental y los tiempos de permanencia en los
archivos de gestion, central e historico.

Apoyar en el diligenciamiento y actualizacion del Formato FUID de la Transferencia documental,
teniendo en cuenta la base de datos del archivo correspondiente a los procesos de cobro coactivo.
Responder por el cuidado, manejo y conservacion de los archivos a su cargo correspondientes a la
secretaria de Hacienda, informando de manera inmediata al supervisor del contrato cualquier
circunstancia que pueda ocasionar dafio, o perdida do los mismos

Asistir a las reuniones y comités de la secretaria de Hacienda a los que sea convocado por la
supervision del contrato y solicitud de informes del area coactiva.

Apoyar en la conformacion y organizacion de expedientes que se dan apertura al proceso de cobro
coactivo. :

Cumplir con las demés obligaciones inherentes al objeto que le sean asignadas por el supervisor del
contrato

Obligaciones de la Entidad Estatal

O R e e

Designar el supervisor del contrato.

Expedir el Registro Presupuestal a la suscripcion del contrato.

Realizar el acta de inicio del contrato de prestacion de servicios.

Exigir al contratista y/o al garante la ejecucién idonea y oportuna del objeto contratado.

Ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato a través del supervisor, quien impartira las
recomendaciones y observaciones pertinentes para la debida ejecucion del objeto contractual, sin
perjuicio de la autonomia propia del contratista, y elaborara los informes correspondientes.

Pagar al contratista los honorarios en la forma acordada cuando se acredite el cabal cumplimiento de
los requisitos estipulados en el contrato.

Exigir que la calidad de los servicios adquiridos por las entidades estatales se ajuste a los requisitos
minimos previstos en las normas técnicas obligatorias, sin perjuicio de la facultad de exigir que tales
bienes o servicios cumplan con las normas técnicas colombianas o, en su defecto, con normas
internacionales elaboradas por organismos reconocidos a nivel mundial 0 con normas extranjeras
aceptadas en los acuerdos internacionales suscritos por Colombia.

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo
0 con ocasion del contrato celebrado.
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9. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y
garantias a que hubiere lugar.

10. Solicitar la actualizacidn o la revision de los precios cuando se produzcan fendémenos que alteren en
su contra el equilibrio econémico o financiero del contrato.

11. Realizar todas las demés obligaciones necesarias para la correcta ejecucion del objeto contractual.

Plazo de ejecucion contractual

El contrato tendra un plazo de ejecucion de SIETE (07) MESES, contados a partir del cumplimiento de los requ15|tos
de ejecucion y la suscripcion del acta de inicio.

Nota: La contratacion del servicio que aqui se justifica, se requiere hasta el mes de diciembre de 2024, no obstante,
teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos disponibles a la fecha, se suscribira por un plazo inferior, razon por
la cual, ante una eventual asignacion de recursos se procederé a la adicion y prérroga del futuro contrato.

Plazo para liquidar el contrato

De conformidad con el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012,
no es obligatoria la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
razon por la cual se prescindira de este procedimiento, salvo en los eventos de terminacion anticipada del
contrato.

Lugar de ejecucion del contrato

Calle 11 No. 6 — 12 del Municipio de Tocancipa, Cundinamarca.

Supervision e interventoria

El control y vigilancia de la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato estaran a
cargo de PABLO ENRIQUE SIERRA DIAZ, en calidad de Director de gestion de recaudo o quién ocupe €l
cargo.

Para el cumplimiento de sus funciones de supervision, podra designar por escrito a empleados de planta que
tengan el conocimiento, experiencia e idoneidad, para colaborar en el seguimiento y control técnico,
administrativo y financiero de los contratos y convenios que suscriba la Alcaldia Municipal de Tocancipa. En
ningln caso la supervision podré ser delegada o cedido a otro funcionario.

Capitulo IV: Andlisis del Sector

Valor estimado del contrato, andlisis y justificacion del mismo

El anélisis del sector debe permitir a la Entidad Estatal sustentar su decision de hacer una contratacion directa,
la eleccién del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia
y economia, teniendo en cuenta el objeto a contratar y las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan
a contratar a la persona natural o juridica que esta en condiciones de desarrollar dicho objeto, datos esfos que
se encuentran consignados en éste estudio previo.

Las actividades econémicas se dividen en sectores economicos. “Cada sector se refiere a una parte de la
actividad econémica cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de
ofras agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo con los procesos de produccion que ocurren al interior
de cada uno de ellos.

Segtin la division de la economia clasica, los sectores de la economia son los siguientes:

= Sector primario o sector agropecuario: Es el sector que obtiene el producto de sus actividades
directamente de la naturaleza, sin ningin proceso de transformacion. Dentro de este sector se
encuentran la agricultura, la ganaderia, la silvicultura, la caza y la pesca. No incluye la mineria y la
extraccion de petroleo, las cuales se consideran parte del sector industrial.

= Sector secundario o sector industrial: Comprende fodas las actividades economicas de un pais
relacionados con [a transformacion industrial de los alimentos y otros tipos de bienes o mercancias,
los cuales se utilizan como base para la fabricacion de nuevos productos. Este se divide en dos
subsectores: - Industrial extractivo: Extraccion minera y de petroleo. - Industrial de transformacion:
Envasado de lequmbres y frutas, embotellado de refrescos, fabricacion de abonos y fertilizantes,
vehiculos, cementos, aparatos electrodomésticos, efc.

= Sector Terciario 0 sector de servicios: Incluye todas aquellas actividades que no producen una
mercancia en si, pero que son necesarias para el funcionamiento de la economia. Como ejemplos de
ello tenemos el comercio, los restaurantes, hoteles, el transporte, los servicios financieros, las
comunicaciones, los servicios de educacion, los servicios profesionales, el Gobierno, etc. El tercer
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sector se considera no productivo, puesto que no produce bienes tangibles, pero, sin embargo,
contribuye a la formacion del ingreso nacional y del producto nacional.™

El objeto contractual se encuentra enmarcado dentro del sector “servicios de gestion, servicios de empresa y
servicios administrativos’, que corresponde al sector terciario o de servicios.

Es de aclarar que, el valor de los honorarios por la prestacion de los servicios que forman parte de este sector
econémico varia de acuerdo con las actividades a desarrollar, asi como los servicios, perfil y experiencia |.
requeridos.

Con el fin de establecer el valor de los honorarios y/o remuneracion para la vigencia 2024 se procedio a realizar
un estudio de mercado solicitando cotizacion de servicios a tres (3) profesionales en capacidad de ejecutar el
objeto contractual y sus actividades, que cumplen con los requisitos de idoneidad y experiencia establecidos
en el presente estudio para la prestacion del servicio, solicitandoles adjuntar la certificacion de vigencia y
antecedentes de la profesion con el siguiente resultado:

PROFESIONAL VALO MENSUAL PLAZO DE VALOR TOTAL
HONORARIOS EJECUCION
DAYANA CAMILA $2.700.000 SIETE (07) MESES $18.900.000
URREA TORRES -
técnico en
contabilizacion de
operaciones
comerciales y
financieras
ELIANA MARIA $2.700.000 SIETE (07) MESES $18.900.000
PARRA TOBIAN
técnico en
contabilizacion de
operaciones
comerciales y
financieras
NEIDI YULISSA $2.700.000 SIETE (07) MESES $18.900.000
SANTOS HERNANDEZ
técnico en
contabilizacion de
operaciones
comerciales y
financieras

PROMEDIO $2.700.000 SIETE (07) MESES $18.900.000

Se concluye entonces que el valor estimado del contrato que se pretende celebrar corresponde a la suma de
DIECIOCHO MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($18.900.000), incluido costos directos e

indirectos a que haya lugar para la ejecucién del mismo resultante de multiplicar un valor de honorarios
mensuales de $2.700.000 por SIETE (7) meses, de gjecucion contractual proyectados

Afectacion presupuestal

Para este contrato el municipio cuenta con el siguiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal

No. de CDP 2024000369 l Fecha 21/02/2024
Rubro : Fuente Nombre Valor CDP Valor
Rubro Contrato
Servicios
2301.03.03.02.45.4599.2020258170008.4599031.2.3.2.02.02.00 001 prestados $18.900.00 | $18.900.0
9 a las 0 0
empresas

' Red Cultural del Banco de la Republica en Colombia -Banrepcultural-. Sectores Econémicos. Recuperado de
https://enciclopedia.banrepcultural.org/index.php?title=Sectores_econ%C3%B3micos el 19 de febrero de 2020.
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y servicios
de
produccio

n i
Recursos
Propios

Descuentos tributarios

El Municipio efectuara cuando corresponda los descuentos de Ley del orden Nacional, Departamental y
Municipal vigentes, de acuerdo con la informacion tributaria suministrada por el Contratista a la Entidad y con
el objeto y valor del Contrato.

TERRITORIAL NACIONAL
o EsTAWPILLA | (REELA | A | TASA e o B0 RETEFTE | RETEVA
CONTRATO PROCULTURA MAYOR EAMILIAR PRODEPORTE SEGURIDAD
De
acuerdo
Prestacion de ; con la Aplica art
Servicios 0.5% 3% 2% N/A actividad N/A 3B3LE N/A
profesionales econoémica Depuracion
entreel5y
el 7x mil
Aspectos a tener en cuenta:
* Estampilla procultura se toma como base los contratos superiores a 10 SMLMV
* Estampilla adulto mayor no se gravan los contratos inferiores a 50 SMLMV
* Estampilla Justicia Familiar se toma como base los pagos de honorarios mensuales superiores a 10 SMLMV

Forma de pago y requisitos

El Municipio pagaré el valor del contrato en SIETE (07) PAGOS mensuales vencidos, iguales y sucesivos cada
uno por la suma de DOS MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS MI/CTE. ($2.700.000) incluidos los costos
directos e indirectos a que haya lugar para la ejecucion del mismo.

Para el respectivo pago el contratista debera presentar: i) Informe de ejecucion mensual con los respectivos
soportes. ii) Factura o cuenta de cobro. iii) Aportar documentos que acrediten el pago respecto del Sistema
Integral de Seguridad Social y ARL, en cumplimiento al articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 en los porcentajes
previstos por la Ley. iv) Certificacién de cumplimiento a satisfaccion expedida por el Supervisor del contrato
designado por la Administracién Municipal. v) Los demas documentos que sean necesarios para corroborar
el cumplimiento de las obligaciones. :

Capitulo V. Requisitos para la seleccion objetiva del contratista

Requisitos habilitantes

1.Capacidad juridica

La capacidad juridica para contratar se encuentra determinada en la Constitucion Politica y en la ley, el
Municipio, a través de la Oficina Juridica y de Contratacion verificaré el cumplimiento de dichos requisitos
atendiendo las listas de chequeo establecidas para persona natural como para persona juridica.

2. Experiencia

En la contratacion de prestacion de servicios de apoyo a la gestion no se verifica este requisito como habilitante,
sino como factor cumplimiento para la seleccion.

3. Capacidad financiera
En la contratacion de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no se verifica este requisito
habilitante.

4. Capacidad organizacional
En la contratacion de prestacion de servicios de apoyo a la gestion no se verifica este requisito habilitante.

5. Capacidad residual :

En la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no se verifica este requisito
habilitante.

Criterios para seleccionar la oferta mas favorable

10
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De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa
no se utilizan factores de escogencia y calificacion pues la contratacion es con una persona natural o juridica
en atencion a su idoneidad y:experiencia para ejecutar el objeto a contratar.

Por lo anterior se requiere que el futuro contratista acredite el cumplimiento de la siguiente la idoneidad y
experiencia:

Idoneidad: Técnico de areas administrativas o estudiante como minimo de seis (6) semestres de
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Economia o areas afines

Experiencia: Experiencia laboral minimo de seis (6) meses, la cual deberé ser acreditada a traves de
certificaciones..

Anélisis de riesgo y forma de mitigarlo

Segun lo previsto en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, en los pliegos de condiciones o sus equivalentes se
deberan incluir la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion.

Los riesgos que eventualmente se puedan presentar en el desarrollo del objeto contractual, fueron estimados,
tipificados y asignados en el Anexo No. 1 del presente estudio previo, el cual se elabord de acuerdo con los
lineamientos sefialados por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

Garantias

En atencion a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, el cual establece que en la
contratacion directa la exigencia de garantias no es obligatoria, el Municipio no exigira al contratista la
constitucion de garantias, teniendo en cuenta que la ejecucion del objeto no es compleja y los requisitos para
efectuar los pagos disminuyen de manera significativa los riesgos de que se presente un incumplimiento.

Acuerdos Comerciales Aplicables

De acuerdo con lo establecido en el Manual para el manejo de acuerdos comerciales en los procesos de
contratacion expedido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, en el numeral
4.4 Regla 4: Establece: (...) Las Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion bajo el régimen
del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, no deben hacer este anélisis en las modalidades
de seleccion de contratacion directa o para la enMcién de bienes del Estado (...) 2

Flrma del Reﬁmnﬁéﬁ}é

JARR AUGU I\ﬁERCHAN QUINTANA
Secretario de Hacienda.

Proyecto: PABLO ENRIQUE SIERRA DIAZ / Secrgtario gé Hacienda.
N

2 hitps://colombiacompra.qov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/manual_manejo_de acuerdos comerciales 24nov2021 1.pdf
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Anexo No. 1

Soportes de la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos

En atencion a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, segln el cual las entidades estatales
deberan incluir en los pliegos de condiciones o sus equivalentes la estimacion, tipificacion y asignacion de los
riesgos previsibles, la Alcaldia Municipal de Tocancipé procede a realizar el analisis correspondiente.

1. Identificacion y clasificacién de los riesgos

@il D ©
P : o O
No. Descripcion Consecuencia 8| &8 | s| 2
By e 0T | e
s Adquisicion de bienes o servicios que no s S| =
Deficiencias en la o s S8 ollEe o
- cumplen totalmente con las especificaciones ol E Gl
1 estructuracion de la = ; . S mh s
: técnicas requeridas para satisfacer la milirs =
necesidad ; o|=]s| &
necesidad. RS
i 5|8
: 5 bt : S © o =
5 Errores en la determinacion | Adquisicion de bienes o servicios sobre o | £ § 2
©
del valor valorados. o2 = _§ §
Sl
o - ; P it O ©
Incumplimiento de los Investigaciones de naturaleza disciplinarias y © ol o S
3 requisitos legales para la penal contra los servidores publicos y % S| ®| 8
celebracion de contratos contratistas. Oil Sarc s 3
(&) (D)
el
. ‘s g O (qv]
Errores en la verificacion de i ) m | ol S
: ; ) Contratacion de personal no calificado para o | El ®S
4 | lacapacidad e idoneidad del e c | o B | s
contratista P : O =158
&) @)
. . . (_U
Cumplimiento del contrato sin S . wh e S| s
: 0 Imposibilidad de pagar los honorarios al Sl =B =
5 acreditar los requisitos : == = e
: v contratista. Qe e
legales de ejecucion © = e =
IS
=y . Incumplimiento de las metas del plan de w | o Sl =
Incumplimiento del contratista P : 7 P ; SleEls 2
6 : desarrollo y no satisfaccién oportunaointegral | = | & | 2 | ©
del objeto contractual ; Bl G e
de la necesidad. O | Wt Ert S
®)
2. Evaluacion, calificacion y asignacion de los riesgos
Impacto
Categoria Insignificante Menor Moderado Mayor Catastréfico

s Raro 2 3 4

= Improbable 3 4 5

% Posible 4 5 6

& ¥  Probable 5 6 7
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Casi cierto 6 7
No. Probabilidad Impacto Valoracién Cate'gona e ¢Quien ’I>o
riesgo asume?
1 Raro Menor 3 Bajo La Entidad
2 Raro Menor 3 . Baio La Entidad
! Improbable Menor 4 Bajo La Entidad
L Raro Menor 3 Bajo La Entidad
9 Improbable Menor 4 Bajo El contratista
6 Raro Menor 3 Bajo El contratista
3. Tratamiento de los riesgos y valoracion ex post
No Tratariishto Evaluacion después del tratamiento
/ Probabilidad Impacto Valoracién Categoria
Revision de los estudios
previos antes de remitirlos a P .
1 la Oficina Juridica y de Raro Insignificante 2 Bajo
Contratacion.
5 Elaboracion ds estudios del Rt Insignificante 9 Bajo
sector y estudios de mercado.
Revision de los estudios
previos antes de remitirlos a ek .
3 la Oficina Juridica y de Raro Insignificante 2 Bajo
Contratacion.
Asignacion de responsables
e Ia.\’/enﬂcamorj della Raro Insignificante 2 Bajo
formacidn y experiencia del
futuro contratista.
Asignacion de responsables
5 e.l ggntrol 5l .[a Raro Insignificante 2 Bajo
expedicion de registros
presupuestales.
Control de actividades
6 | mediante informes de Raro Insignificante 2 Bajo
gjecucion.
4. Responsable del tratamiento y monitoreo
No. Responsable del tratamiento L co0 term!nacmn o, Mopltgrgo y
tratamiento periodicidad
1 Secretaria de Hacienda. Etapa precontractual Diario
2 Secretaria de Hacienda Etapa precontractual Diario
3 Secretaria de Hacienda Etapa precontractual Diario
4 Secretaria de Hacienda Etapa precontractual Diario
9 Secretaria de Hacienda Etapa contractual " Diario
6 Secretaria de Hacienda Etapa contractual Mensual

En constanci delo anterior,

b
/ / /(4 ”@

A

JAIROA G@To MERCHAN QUINTANA
Segtretario de Hacienda

Proyecto;PABLO ENRIQUE SIERRA DIAZ / Director de gestion de Recaudo.
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Sefiores

Tocancip, abril de 2024

ALCALDIA MUNICIPAL DE TOCANCIPA
Calle 11 No. 6 - 12 Tocancipa (Cundinamarca)

REFERENCIA: PRESENTACION DE PROPUESTA TECNICO - ECONOMICA.

Respetado Sefior alcalde

De manera atenta presento la propuesta técnico econdmica, con el objetivo de brindar apoyo las actividades de
cobro coactivo  a la Secretaria de Hacienda.

OBJETO A REALIZAR

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA FORTALECER LAS ACTIVIDADES DE COBRO
COACTIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE TOCANCIPA ¢

Actividades a desarrollar:

s

9.

10.
11

Apoyar en la actualizacion, alimentacion y control de tarjeta Kardex, con la informacién de cada una de las
actuaciones o etapas de los procesos de cobro administrativo coactivo que adelanta la Secretaria de Hacienda.
Apoyar al area coactiva en la elaboracion de Autos de apertura, suspension y de Terminacion de los procesos
de cobro coactivo que adelanta la secretaria de Hacienda.

Apoyar al area de cobro coactivo en la proyeccion de las diferentes actuaciones que se deban adelantar en
cada uno de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de la Secretaria de Hacienda, asi como el
seguimiento y control a las notificaciones.

Apoyar la proyeccion de la respuesta a las peticiones, requerimientos y solicitudes verbales y escritas,
radicadas de manera fisica y electrénica a la Secretaria de Hacienda.

Brindar apoyo en el seguimiento y elaboracion de los requerimientos que se emitan en el marco del proceso
cobro coactivo.

Apoyar y adelantar el proceso de organizacion para las transferencias documentales de los procesos de cobro
coactivo y del impuesto de industria y comercio etc., a cargo de la secretaria de hacienda, siguiendo las
Indicaciones de las tablas de retencion documental y los tiempos de permanencia en los archivos de gestion,
central e historico.

Apoyar en el diligenciamiento y actualizacion del Formato FUID de la Transferencia documental, teniendo en
cuenta la base de datos del archivo correspondiente a los procesos de cobro coactivo.

Responder por el cuidado, manejo y conservacion de los archivos a su cargo correspondientes a la secretaria
de Hacienda, informando de manera inmediata al supervisor del contrato cualquier circunstancia que pueda
ocasionar dafio, o perdida do los mismos

Asistir a las reuniones y comités de la secretaria de Hacienda a los que sea convocado por la supervision del
contrato y solicitud de informes del &rea coactiva.

Apoyar en la conformagion y organizacion de expedientes que se dan apertura al proceso de cobro coactivo.
Cumplir con las demés obligaciones inherentes al objeto que le sean asignadas por el supervisor del contrato

Teniendo en cuenta lo anterior me permito colocar a su consideracion mi hoja de vida para apoyar las actividades de
cobro coactivo que adelanta de la Secretaria de Hacienda.

PLAZO DE EJECUCION.

VALOR PROPUESTA: Honorarios $2.700.000 mensuales.
FORMA DE PAGO: mes vencido

Atentamente,

Vs

o

DAYAN CAMILAURREA TORRES
C.C.1.077.717.639
TEL :3124909600
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
‘Aprendizaje SENA

en atencion a que

A TORRES

.007.717.639

ERVICIO NACIONAL DE APREN!

Bogota - Colombia
LEONORA BARRAGAN BEDOYA
Subdirectora CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

43463930 - 12/05/2018
No y FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http:/certificados.sena.edu.co, bajo el
ntmero 9513001368627CC1007717639C.




Sefiores
ALCALD
Calle 11

Tocancipa, abril de 2024

[A MUNICIPAL DE TOCANCIPA
No. 6 — 12 Tocancipa (Cundinamarca)

REFERENCIA: PRESENTACION DE PROPUESTA TECNICO — ECONOMICA.

Respeta

do Sefior alcalde

De manera atenta presento la propuesta técnico econdmica, con el objetivo de brindar apoyo las
actividades de cobro coactivo a la Secretaria de Hacienda.

OBIETO

A REALIZAR

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA FORTALECER LAS ACTIVIDADES DE

COBRO

COACTIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE TOCANCIPA “

Actividades a desarrollar:

10.

11,
Teniend
las activ

Brindar apoyo en el seguimiento y elaboracién de los requerimientos que se emitan en el
marco del proceso cobro coactivo.

Apoyar y adelantar el proceso de organizacion para las transferencias documentales de los
procesos de cobro coactivo y del impuesto de industria y comercio etc., a cargo de la
secretaria de hacienda, siguiendo las Indicaciones de las tablas de retencién documental y
los tiempos de permanencia en los archivos de gestion, central e histdrico.

Apoyar al drea de cobro coactivo en la proyeccién de las diferentes actuaciones que se
deban adelantar en cada uno de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de |a Secretaria
de Hacienda, asi como el seguimiento y control a las notificaciones.

Apoyar al drea coactiva en la elaboracién de Autos de apertura, suspensién y de
Terminacién de los procesos de cobro coactivo que adelanta la secretaria de Hacienda.
Apoyar la proyeccidn de la respuesta a las peticiones, requerimientos y solicitudes verbales
y escritas, radicadas de manera fisica y electrdnica a la Secretaria de Hacienda.

Brindar apoyo en el seguimiento y elaboracién de los requerimientos que se emitan en el
marco del proceso cobro coactivo.

Apoyar en el diligenciamiento y actualizacién del Formato FUID de la Transferencia
documental, teniendo en cuenta la base de datos del archivo correspondiente a los procesos
de cobro coactivo.

Asistir a las reuniones y comités de la secretaria de Hacienda a los que sea convocado por
la supervisién del contrato y solicitud de informes del drea coactiva.

Apoyar en la conformacién y organizacion de expedientes que se dan apertura al proceso
de cobro coactivo.

Responder por el cuidado, manejo y conservacién de los archivos a su cargo
correspondientes a la secretaria de Hacienda, informando de manera inmediata al

supervisor del contrato cualquier circunstancia que pueda ocasionar dafio, o perdida do los
mismos

0 en cuenta lo anterior me permito colocar a su consideracién mi hoja de vida para apoyar
idades de cobro coactivo que adelanta de la Secretaria de Hacienda.

VALOR PROPUESTA: Honorarios $2.700.000 mensuales.

FORMA

DE PAGO: mes vencido

Atentamente,

FLANA MaRiA PARRA

ELIANA MARIA PARRA TOBIAN
C.C. 1.014.264.220
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Tocancipa, abril de 2024

Sefiores
ALCALDIA MUNICIPAL DE TOCANCIPA
Calle 11 No. 6 — 12 Tocancipa (Cundinamarca)

REFERENCIA: PRESENTACION DE PROPUESTA TECNICO - ECONOMICA.

Respetado Sefior alcalde

De manera atenta presento la propuesta técnico econémica, con el objetivo de brindar apoyo las
actividades de cobro coactivo a la Secretaria de Hacienda.

OBJETO A REALIZAR
“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA FORTALECER LAS

ACTIVIDADES DE COBRO COACTIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE
TOCANCIPA “

Actividades a desarrollar:

1

9.

10.

Apoyar en el diligenciamiento y actualizacion del Formato FUID de la Transferencia
documental, teniendo en cuenta la base de datos del archivo correspondiente a los procesos
de cobro coactivo.

Apoyar la proyeccion de la respuesta a las peticiones, requerimientos y solicitudes verbales
y escritas, radicadas de manera fisica y electrénica a la Secretaria de Hacienda.
Responder por el cuidado, manejo y conservacion de los archivos a su cargo
correspondientes a la secretaria de Hacienda, informando de manera inmediata al supervisor
del contrato cualquier circunstancia que pueda ocasionar dafio, o perdida do los mismos

Apoyar en la actualizacién, alimentacion y control de tarjeta Kardex, con la informacién de
cada una de las actuaciones o etapas de los procesos de cobro administrativo coactivo que
adelanta la Secretaria de Hacienda.

Apoyar al area coactiva en la elaboracion de Autos de apertura, suspension y de Terminacion
de los procesos de cobro coactivo que adelanta la secretaria de Hacienda.

Apoyar al area de cobro coactivo en la proyeccion de las diferentes actuaciones que se
deban adelantar en cada uno de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de la Secretaria
de Hacienda, asi como el seguimiento y control a las notificaciones.

Brindar apoyo en el seguimiento y elaboraciéon de los requerimientos que se emitan en el
marco del proceso cobro coactivo.

Apoyar y adelantar el proceso de organizacion para las transferencias documentales de los
procesos de cobro coactivo y del impuesto de industria y comercio etc., a cargo de la
secretaria de hacienda, siguiendo las Indicaciones de las tablas de retencién documental y
los tiempos de permanencia en los archivos de gestion, central e histérico.

Asistir a las reuniones y comités de la secretaria de Hacienda a los que sea convocado por
la supervision del contrato y solicitud de informes del area coactiva.

Apoyar en la conformacion y organizacion de expedientes que se dan apertura al proceso
de cobro coactivo.

Teniendo en cuenta lo anterior me permito colocar a su consideracion mi experiencia y mi hoja de
vida en el area de acuerdos de pago de la Secretaria de Hacienda.

VALOR PROPUESTA: Honorarios $2.700.000 mensuales.
FORMA DE PAGO: mes vencido

Atentamente,
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NEIDI YULISSA SANTOS HERNANDEZ
C.C. 1.007.327.364
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