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CONTRATO     DE     PRESTAcloN     DE 080-2026

SERVICIOS:

CONTRAT[STA: XIMENA JISELTH  OTALORA CORONADO

NUMERO DE CEDULA: 1.104.704.914

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACION  DE SERVICIOS  DE APOYO A LA GESTION
PARA  EL  DESARROLL0  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 DES]GNADO: MARIO MONTOYA GOMEZ

PERIODO SUPERVISADO: 03 DE ABRIL AL 02 DE MAYO 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

AnticiDos

Adiciones al valor

Pagos parciales cancelados por servicio prestado Or.600.000

Valor del oresente Daao del servicio Drestado $2.300.000

Saldo del contrato se.600.000

Sumas lQuales $11.500.000 $11.500.000
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2.     CUMPLIMIENTO  DE ACTIVIDADES:  La  contratista  XIMENA  JISELTH  OTALORA  CORONADO
identificado  con  1.104.704,914,  cumpli6  a  cabalidad  desde  el  03  de Abril  de  2026  al  02  de  Mayo  de
2026, con  las siguientes actividades:

CONCEPTO Sl NO

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

de la Ley  1150 de 2007.

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

honorarios durante el periodo supervisado.

Ejecut6 las actividades asignadas de acuerdo a los requerimientos del supervisor en t6rminos X

de contenidos,  oportunidad y calidad.

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

actlvidades y prooedimientos deleqados

3.     GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES:

LLIZ

OBLIGAC16N

Ill=LIL aE 8 IIll <
DESCRIPC16N

a.a I- I a00 a = 5 I
¥: §LL i #0 LLJdE a
`=8 uJa =< ; EDaa, aZ

1 Realizar   todas   las   actividades   de X La      contratista      Ejecuto      el
gesti6n  documental  del  archivo  del proceso             i nteg ra I             d e
grupo    de    cobro    coactivo    y    de organizaci6n  archivistica  de  la
fiscalizaci6n    de    la    secretaria   de documentaci6n     producida     y
hacienda conforme a la normatividad recibida por el Grupo de Cobro
vigente   del   archivo   general   de   la Coactivo        y        Fiscalizaci6n,
naci6n. realizando      las      tareas      declasificaci6n,depuraci6n,foliaci6n,catalogaci6nyalmacenamientodeexpedientesdelascarteradeTfansito,PredialyPolicivosDichagesti6nsedesarroll6bajoelestrictocumplimientodelaleydelArchivoGeneraldelaNaci6n,asegurandolacustodia,integridadfisicayconsultaeficientedelosexpedientesyprocesosadministrativosdelqrupode
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cobro  coactivo  y  la  SecretariadeHacienda.

2 Realizar el  control y seguimiento de X La      contratista      Realizo      el
la  custodia  de  los  expedientes  de seguimiento  permanente  a   la
cobro coactivo y de fiscalizaci6n custodia   de   los   archivos   degesti6ndelareadecobrocoactivo,medianteIaactualizaci6ndelcontroldeinventarioyplanillasdepfestamo,loanterior]conelfindesalvaguardarlosexpedientesdelasdiferentescarterasquesemanejanparaasifacilitarlarespuestaoportunaarequerimientosinternosyexternosdelaSecretariadeHacienda.

3( Realizar  la   respectiva  organizaci6ndocumentalyadministrativa. X La  contratista  viene  realizandolaintervenci6n,organizaci6nysaneamientodelacarteradellmpuestoPredial,ejecutandoellevantamientodesdecerodelosexpedientesjndividuales.estoincluye:depuraci6ndearchivos,siistituci6ndeunidadesdeconservaci6n(cambiodecarpetasyr6tulosactualizados),foliaci6n,digitalizaci6ndedocumentosyellevantamientodellnventarioFUID,garantizandolatrazabilidaddelestadoyubicaci6ndecadaexpediente.Encuantoalosdemasdocumentoscluealleaanal
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:er::z::d:bsr:::::::Vo°rasce,6enst;Iorganizaci6ninmediata,estoconelfindeasegurarqueelarchivodegesti6nsemantengapermanentementeactualizadoyorganizado.

4 Brindar   apoyo   en   las   actividades X La         contratista         Gestiono
asistenciales, tecnicas y operativas a el soporfe           operativo          y
cada de los abogados adscritos a la documental para la respuesta a
secretaria de hacienda. PQRS,  localizando  de  maneraoportunalosexpedientesrequeridosporlosabogados,tambienseejecut6elprocesodenotificacionesyavisosdeembargoderivadosdelasactuacionesadministrativas,Adicionalmente,administrelabasededatosyelarchivoespecialjzadodeprescripciones,asegurandolacorrectaubicaci6nycustodiadelosexpedientes.

5i Brindar apoyo en la organizaci6n de X La           contratista           Ejecuto
Ios expedientes (foliar,  incorporar, el procesamiento    tecnico    de
digitalizar y digitar). expedientesde       la       carterapredial,acuerdosdepagodetfansitoyprocesosdeprescripci6n,mediantelaaplicaci6ndelasfasesdefoljaci6n,incorporaci6ndenuevosdocumentos,digitalizaci6nydigitaci6nenlossistemasdeinformaci6ndelaSecretaria.estalaborgarantizalaintegridaddelexpedientedigitalizadoyfistco,permitiendounaconsultaagilyVeraz,

6 Brindar  apoyo  en  la  elaboraci6n  de X La       contratista       D isefto       e
bases para el control y oraanizaci6n implemento    los    instrumentos
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1

del    archivo    y   de    los    diferentes decontrol    de     pfestamos    y
procesos  administrativos  expedidos consulta      documental,      tales
por   los   abogados   adscritos   a   la como   el   registro   sistematico
unidad de cobro coactivo. (fisico      y      digital)      de      losexpedientesentregadosalosabogados,Estabasededatospermiteunatrazabilidadrigurosa,identificandoentiemporeallaubicaci6ndelexpediente,elresponsabledesucustodia,eltipodecarteraylasfechasdedevoluci6n,asegurandoasilaintegridadydjsponibilidaddeestosydemasdocumentosencustodia.

7I Brindar  apoyo  en  la  proyecci6n  de X La       contratista       Apoyo       la
los      oficios      de      citaci6n      para proyecci6n      de      los      actos
notificaci6n  personal  y  por  aviso  de comunicativos,  elaborando  los
los  actos  administrativos  expedidos oficios       de       citaci6n       para

por   los   abogados   adscritos   a   la notificaci6n     personal     y     por
unidad de cobra coactivo. avi so ,         conforme         a         loestablecidoenelEstatutoTributario-Serealizaelcontrolcuantitativoylarelaci6ndetalladadelasnotificacionesaeiecutar,garantizandoelcumplimientodeldebidoprocesoylaeficaciadelosactosadministrativosexpedidosporlosabogadosdelaUnidaddeCobroCoactivo.

8 Digitalizar los oficios de notificaci6n y X La contratista  realizo el cargue
actos  administrativos  expedidos  por y respaldo           digital de           la
los  abogados  adscritos  a  la  unidad documentaci6n   generada   por
de cobro coactivo, los  abogados  de  la  Unidad  deCobroCoactivo.Medianteladigjtalizaci6nsistematicadelosactosadministrativos,segarantizaladisponibilidaddelainformaci6nparaconsultasfapidas,optimizandolostiemposderespuestaanteelcontribuventeyasegurandola
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memoria    institucional    de    laSecretariadeHacienda.

9 Real i za r              las              respectivas X Gestiono       y       actualizo       el
actualizaciones del  FulD inventario   documental   (FUID)correspondienteallevantamientodelacarteradearchivodePredial,asegurandolatrazabilidadyelcontroldelainformaci6norganizada

10 Realizar la btlsqueda de expedientes X Gestiono       y       actualizo       el

y entregar a los abogados conforme inventario   documental   (FUID)
a la asignaci6n de reparto de PQRS co rrespond iente                          allevantamientodelacarteradearchivodePredial,asegurandolatrazabilidadyelcontroldelainformaci6noraanizada.

11 Realizar la bllsqueda de expedientes X La    contratista        gestiono    la

y entregar a los abogados conforme bllsqueda      y      entrega      de
a la asignaci6n de reparto de PQRS. requerimientos    documentalesparalosabogadosencargadosdelrepartodePQRS,realizandolaidentificaci6n,bdsquedaycontroldesahdadeexpedientesdelascarterasdePredialyTransitoconayudayverificaci6ndelFulD,llevandocontrolenlaplanillafisicayenlabasededatos.

12 Ejercer  control   del   ingreso   de   los X La     contratista          realizo     el
nuevos  expedientes  allegados  a  la proceso  de  organizaci6n  para
secretaria de hacienda por concepto el        ingreso        de        nuevos
de comparendos entre otros. expedientes a  la  Secretaria deHacienda(comparendosyotrosconceptos).Lalaborcomprendelaidentificaci6n,clasificaci6nporseriesdocumentales,aperturadeexpedientes,foliaci6nydescripci6nenlosinstrumentosdecontrol,garantizandosucorrectadisposici6nycustodiafinal.

13 Las   demas   actividades   que   sean X La contratista dio cumplimiento
asignadas    por    el    supervisor    del de                                  activid ades
contrato. co in pleme nta rias       asignadas
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III por el  supervisor orientadas  alfortalecimientodelagesti6ntributaria.Estoincluy6elIevantamientodeinformaci6nencampo(censodeindustrjaycomercio),-salidadecampoparatomarevidenciasfotogfaficasdeindustriaycomerciodelosestableciinientosdelcorregimien{odeconvenioyveredalatrina-bllsquedademandamientosdepagoenlapaginawebdelaalcaldiamunicipalparacertificacionesyelapoyooperativoenlaatenci6nyexpedici6nderecibosparaelrecaudomunicipal.•Notificacionesdeavisoparaembarqos,entreotras

Concepto general del cumplimiento de las X CUMPLlo CON SUS

obligaciones ACTIVIDADES EXITOSAMENT E

4.REcOMENDAcioNEs 0 siiGERENciAs ACERCA DEL DESEMPEno DEL cONTRATisTA:

Se le recomienda que el informe de Actividades debe ser entregarse en la fecha estipulada del 03 al 08 de cada
mes para poder realizar la supervision del contrato.

Asistir a todas las capacitaciones citadas por el servicio de Administraci6n.

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

ITEM PERloDO DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR

2026 - 04 2026 - 05 - 05
lBC $ 1.750.905

PENSION 2026-04 2026-05-05 $280.200

SALUD 2026tw 2026-05-05 $218.900
RIESGOSPROFESIONALES 2026" 2026-05-05 $9.200

No.  PLANILLA 9503274199
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1. ENTREGO INFORME DE ACTIVIDADES DEL PERIODO SUPERVISADO:  DEL 03 DE ABRIL DE 2026
AL 02 DE MAYO DE 2026

s'E NOD
RELACIONAR SOPORTES  DEL INFORME;

1.     INFORME  DEACTIVIDADES  DEL03  DE ABRIL DE 2026 AL 02 DE MAY0 DE 2026

SOPORTE DE SEGURIDAD SOCIAL DE MES DE ABRIL DE 2026.

2.     PROCEDE PAGO EN ESTE PERIODO:
Sl X NOD
EN     CASO    DE     PROCEDER    PAGO    SE    ANEXA    AL    PRESENTE     INFORME
CERTIFICAcloN PARA PAGO

3.OBSERVAcloNES DEL SUPERVISOR:

Se constato oportunamente  por parfe en  la oficina de contrataci6n,  el  suministro complete de  lo§  documeritos
contractuales y legales exigidos como requisite previo para la ejecuci6n del contrato.

Incapacidades:  No presento ningiina incapacidad.

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

($2.300.000)

Anexo:  Pago de seguridad social
lnforme de actividades
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