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INFORME DE ACTIVIDADES N° 01 
 

Informe de actividades N° 02 

Fecha de presentación del Informe: 02 abril de 2026 

Periodo informe: 02 marzo al 02 de abril de 2026 

 

 

DATOS PERSONALES 

Nombre y Apellidos Completos SILVIA CRISTINA RIVERA ALVAREZ 

Documento de Identidad N° 1.035.521.488 de Guadalupe 

Dependencia SECRETARIA HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS 

Número del Contrato PSAG-66-2026 

Fecha de Inicio del Contrato 02 de febrero de 2026 

Duración del Contrato 30 de julio de 2026  

Valor del contrato  $ 18.600.000 

OBJETO DEL CONTRATO 

APOYO A LA GESTIÓN PARA EL FORTALECIMIENTO EN EL MARCO DEL PROCEDIMIENTO 
DE COBRO COACTIVO Y/O PERSUASIVO A CARGO DE ESTA EN EL MUNICIPIO DE 
GUADALUPE 

Obligaciones especiales objeto de 
verificación de cumplimiento 

 
Acciones desarrolladas 

1. analizar la cartera de morosos e 

identificar mensualmente 50 

diferentes deudores para iniciar el 

proceso administrativo de cobro, de 

los cuales se debe generar el 

impulso procedimental pertinente, 

atendiendo los principios de 

transparencia, eficacia y eficiencia, 

celeridad, economía procesal costo-

beneficio para el municipio. al 

finalizar el contrato se deben de 

haber notificado 300 deudores e 

iniciado proceso de cobro. 

 

En este mes de marzo se realizó la depuración de 
otros 50 deudores para cobro coactivo tanto de 
industria y comercio como de predial. Así mismo, se 
dio continuidad a las notificaciones iniciadas en el mes 
de febrero, logrando consolidar un total de 100 
mandamientos de pago notificados entre febrero y 
marzo. 
 
 
Anexo 1:  50 deudores notificados. 
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2. Apoyar la proyección los actos 
administrativos que le sean 
asignados orientados al cobro en 
temas de impuestos, estampillas, 
multas sanciones y devolución de 
recursos no ejecutados a favor del 
Municipio 

Se apoyo en la proyección y revisión de nuevos 
mandamientos de pago, los cuales fueron 
debidamente notificados a los contribuyentes, con el 
fin de informarles sobre sus obligaciones pendientes 
con el municipio y promover el acercamiento para 
acuerdos de pago. 
 
ANEXO 2: LISTADO DE LAS PROYECCIONES REALIZADAS. 

 

3. Proyectar las respuestas a 
solicitudes de información que le 
sean asignados. 

Durante este mes de marzo no se realizó esta 
actividad, en razón a que no se asignaron solicitudes 
de información para el trámite. 

4. Acompañar las actividades de 

gestión del recaudo de cartera  

Se ha logrado un avance significativo en la 
recuperación de cartera, alcanzando un 15% de 
recaudo durante los meses de febrero y marzo, 
resultado de la gestión de cobro y los acuerdos de 
pago celebrado con los contribuyentes notificados. 
 
ANEXO 4. Registro fotográfico y archivo de Excel en 
Secoop II 

5. Llevar el control, seguimiento y 

cumplimento de los plazos dentro 

de la gestión del recaudo en Excel. 

 

Se realizo seguimiento constante a los términos 
legales establecidos, especialmente el plazo de los 15 
días posteriores a la notificación del mandamiento de 
pago.  
Se identificaron contribuyentes que no comparecieron 
dentro del término, por lo cual actualmente se 
encuentran en proceso de remisión para inicio de 
medidas cautelares (embargo). 
 
ANEXO 5. Pantallazo del archivo remitente “Actividad 
5” en Secoop II. 

6. Actualizar los expedientes 

existentes y se ser el caso abrir 

nuevos expedientes, todos estos 

soportes deben estar físicos y 

digitales.  

 

Se realizo la actualización de expedientes físicos y 
digitales, así como la creación de nuevos expedientes 
correspondientes a los contribuyentes del mes de 
marzo. Esto permite mantener organizada la 
información y facilitar el seguimiento de cada proceso.  
 
ANEXO 6. Registro fotográfico y pantallazo de la 
carpeta digital  
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7.  Garantizar que cada actuación 

llegue al remitente y sea 

debidamente notificado. 

 

Se verifico la información necesaria para garantizar la 
correcta notificación de las actuaciones a los 
contribuyentes.  
Las notificaciones se realizaron de manera personal y 
por medio de personal de la administración municipal, 
cumpliendo con los procedimientos establecidos 
dejando constancia de recibido o firma 
correspondiente. 
 
ANEXO 6. Pantallazo NOTIFICACION  
 

8. Presentar informe mensual de 

cartera con el avance de cobro en 

las actuaciones de los procesos 

asignados donde se pueda 

identificar: 

a) La cartera por edades 

b) Saldo pendiente discriminado 

por cada cliente, incluyendo 

abonos parciales 

c) Porcentaje de cartera 

recuperada, días promedio de 

cobro, y deterioro de cartera. 

d) Detalle de las acciones 

realizadas (llamadas, correos, 

gestiones judiciales) y su 

impacto en el recaudo. 

 

Se elaboro el informe mensual correspondiente al mes 
de marzo, en el cual se evidencia el avance en la 
gestión de cobro de cartera incluyendo: 

a) La cartera identificada por edades, permitiendo 
identificar la antigüedad de las obligaciones. 

b) El saldo pendiente discriminado por cada 
contribuyente, incluyendo los abonos parciales 
realizados. 

c) El porcentaje de cartera recuperada, el cual 
alcanzo un 15% durante los meses de febrero y 
marzo, así como el seguimiento de cobro y 
estado de cartera de los contribuyentes 
notificados. 

d) El detalle de las acciones realizadas, tales 
como notificaciones, gestión de cobro coactivo 
y seguimiento a contribuyentes, evidenciando 
su impacto positivo en el recaudo.  

 
ANEXO 7. Pantallazo del informe y archivo de Excel. 

9. Informe mensual en Excel de: 

a) Relación de notificaciones 

enviadas por cobro persuasivo 

y coactivo por cada impuesto, 

Se elaboro nuevo informe en Excel para el mes de 
marzo con los nuevos mandamientos remitidos a los 
contribuyentes y también se actualizo el informe de 
febrero en Excel:  
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b) Relación de mandamientos de 

pago emitidos indicando el tipo 

de impuesto, nombre del 

contribuyente y valor. 

c) Relación prescripciones 

decretadas con tipo de 

impuesto, fecha de 

aprobación, valor de la 

prescripción, nombre del 

contribuyente, vigencias 

prescritas con su respetivo 

acto administrativo con lo 

decreto.  

 

El informe de febrero se actualiza de la siguiente 
manera, donde se evidencie las últimas actuaciones 
que se han hecho hasta el momento, acuerdos de 
pagos, fechas de cumplimiento de mandamientos de 
pago y ser remitidas a medidas cautelares (embargo). 
 
Hasta el día de hoy no se han presentado 
prescripciones decretadas. 
  
Anexo 9. Archivo en secoop II 

10. Las demás actividades que el 

supervisor asigne que estén 

acordes con el objeto del contrato. 

 

Se atendieron las demás actividades asignadas por el 
supervisor del contrato, relacionadas con el proceso 
de cobro coactivo y gestión de cartera, tales como 
apoyo administrativo, organización de información y 
seguimiento a procesos en curso, en cumplimiento del 
objetivo contractual.  
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REGISTRO FOTOGRAFICO 
DEPURACION DE CARTERA, 50 DEUDORES MES DE FEBRERO. 

ANEXO 1. LISTADO DE DEUDORES IDENTIFICADOS 
 

1. NICOLAS MAYA ARANGO 
2. ADRIAN EMILIO GARCIA  
3. MARIA AURA ARANGO MAYA 
4. LEONEL HERNAN QUIROZ GARCIA 
5. ANGELA MARIA MAYA SAMPEDRO 
6. GUSTAVO ALONSO ARANGO BETANCUR 
7. JESUS ROBERTO RODRIGUEZ ATEHORTUA 
8. MANUEL ANTONIO VANEGAS MORALES 
9. ANA CRISTINA GUZMAN BAENA 
10. JUAN CARLOS SUAREZ MESA 
11. JHON ALBERTO MORA PEREZ 
12. DARIO AUGUSTO AVENDAÑO MORALES 
13. MARICELA BAENA SANCHEZ    
14. JOHN ALEXANDER VIDAL BERMUNEZ 
15. MARIA PAULA SANCHEZ GIL 
16. ENORIS ELENA GIL GOMEZ 
17. HENRY ANIBAL QUIROZ GARCIA 
18. OLGA YANED DIAZ QUINTANA 
19. RODISON DE JESUS SERNA PEREZ 
20. SOLEDAD DE LA CRUZ ALVAREZ HOYOS 
21. LUIS BELTRAN GOMEZ PARRA 
22. OSMAN DARIO VASQUEZ ATEHORTUA 
23. LEON MACHADO SANTAMARIA 
24. RODOLFO ANTONIO QUIROZ GARCIA 
25. PAOLA ANDREA ATEHORTUA MONTOYA 
26. MARIA SOLANLLY ZAPATA ATEHORTUA 
 

27. OVERLAN HOYOS ROLDAN    
28. GABRIEL MARTIN CORREA CARDENAS 
29. LUZ MARINA VALENCIA  
30. ANDRES ANTONIO GOMEZ RODRIGUEZ 
31. EDER ALFONSO ORTEGA GUINGUER 
32. DISNEY MENESES    
33. JESUS ROBERTO VELEZ PEREZ 
34. SANTIAGO ARISTIZABAL ALVAREZ 
35. GLADYS MAYA SAMPEDRO  
36. JHONIS FRANCISCO ARRIETA SERPA 
37. CLAUDIA ELENA OSPINA  
38. DIANA MARITZA VANEGAS LOPEZ 
39. LUIS ASDRUBAL MORA ORTEGA 
40. EDUARD DE JESUS RODRIGUEZ ANGULO 
41. GONZALO CORTES ARBOLEDA 
42. DORA ALGENIS METRIO RENDON 
43. YORNY ENRIQUE BELLO DELGADO 
44. DIANA MIRLEY FONNEGRA  
45. LUZ MARINA VELASQUEZ RESTREPO 
46. CARLOS HERNANDO GOMEZ MEDINA 
47. ADIELA DE JESUS GARCIA ROLDAN 
48. LLAMILE DEL SOCORRO VASQUEZ 
ATEHORTUA 
49. LIBARDO DE JESUS ATEHORTUA 
MONSALVE 
50. HERNAN ALONSO ROLDAN ALVAREZ 
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ANEXO 2: LISTADO DE LAS PROYECCIONES REALIZADAS. 
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ANEXO 3: DOCUMENTACION ACUERDOS DE PAGO YA FIRMADOS Y CANCELACION DE LA 
PRIEMRA CUOTA. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 4. AVANCE EN RECUPERACION DE CARTERA TANTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO 
Y PREDIAL, ENTRE LOS MESES DE FEBRERO Y MARZO. (15%) 
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ANEXO 5. TRAMITE PARA EMBARGO POR FALTA DE PAGO. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 6. CAREPTA FISICA Y DIGITAL. 
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ENVIADOS Y FIRMADOS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 7. ENVIO DE NUEVOS MANDAMIENTOS DE PAGO CON MENSAJERO ENCARGADO. 
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ANEXO 8. CARTERA POR EDADES Y SEGUIMIENTO DE COBRO EN EXCEL. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

SILVIA CRISTINA RIVERA 
contratista apoyo cobro coactivo 
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